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1 INTRODUCCIÓN 

El presente apartado corresponde al Tomo Número V del MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LINARES y está referido a 
las tareas principales que se deben realizar en la DIRECCIÓN DE TRÁNSITO Y 
TRANSPORTE PÚBLICO, con el fin de garantizar la correcta ejecución de procesos y 
procedimientos claves que se desarrollan en los tres Departamentos que componen esta 
importante Dirección Municipal y así dar cumplimiento de manera eficaz a los 
requerimientos organizacionales yal logro de las metas propuestas por la Gerencia 
Municipal: que tienen relación con el Tránsito y el Transporte Público. 

Los tres Departamentos que componen esta Dirección son El Departamento de Licencias 
de Conducir, El Departamento de Permisos de Circulación y El Departamento de 
Ingeniería y Estudios que a continuación se detallan. 

Departamento Licencias de Conducir El objetivo de este Departamento es proporcionar 
un servicio eficiente al público en todo lo concerniente a la tramitación y otorgamiento de 
Licencias 1de Conducir, mediante procedimientos eficaces y cumpliendo con la normativa 
vigente. 

Departamento de Permisos de Circulación Su objetivo principal es proporcionar un 
servicio ágil en el otorgamiento y/o renovación de Permisos de Circulación, además de la 
mantención de un registro actualizado de toda la documentación que ello involucra. 

Departamento de Ingeniería y Operaciones El objetivo principal del Departamento de 
Ingeniería y Operaciones, es realizar todos los estudios que sean necesarios para la 
mantencibn de un expedito y seguro tránsito tanto vehicular como peatonal en la comuna 
de Linares, proponiendo oportunamente las mejoras que se deban llevar a cabo. 
Asimismo· deberá velar por la mantención y buen funcionamiento de todos los tipos de 
señales de tránsito, demarcaciones y reductores de velocidad que existen en la comuna. 

La Dirección de Tránsito y Transporte Público Es una importante Unidad de Línea, 
que deper;ide directamente del Alcalde y se encuentra sujeta a la dependencia Técnica del 
Ministerio de Transporte y Telecomunicaciones. Su objetivo principal es velar por el 
cumplimiento de las disposiciones de la Ley de Tránsito y Transporte Público además de 
las Ordel'ilanzas Municipales y las Normativas Vigentes, cabe mencionar que esta Unidad 
representa una fuente de Ingresos permanentes a las arcas municipales puesto dos de 
los servicios principales que son entregados por esta Unidad, a la ciudadanía, deben ser 
cancelados por los Usuarios Requirentes, nos referimos a la trega y renovación de 
Licencias de Conducir y a la entrega y renovación de los Permisos de Circulación. 

Este Ma~ual de procedimientos pretende ser un instrumento d a oyo a la Gerencia 
Municipal!, ya que en él se detallan las principales · 1 ades, determinando 
responsabilidades y tiempos, permitiendo a · · ograr a eficiencia de los 
funcionaíiios toda vez que se instruya y c tr el empe de los mismos. Este 
manual será conocido por todos los departa ntos de Mu ·c1 'dad de Linares y 
aplicado por los funcionarios de la Dirección de Tránsito Tra sp e Público de la 
Ilustre M1.;.nicipalidad de Linares. 
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2 NORMATIVA 
La Ley Nº 18.695, Orgánica Constitucional de Municipalidades, es el cuerpo legal básico 
que regula la administración comunal, sin perjuicio de la existencia de otras normas que 
también tienen incidencia en lo comunal-municipal. 

Las principales Leyes Generales que se aplican a la Administración Municipal son las 
siguientes: 

2.1 NORMAS LEGALES DE CARÁCTER GENERAL APLICABLES A LAS 
MUNICIPALIDADES 

Ley Nº18.575 

Ley Nº 18.883 

Ley Nº10.336 

Ley Nº10.290 

Ley Nº19.880 

Ley Nº19.925 

Ley Nº19.418 

Ley Nº19.296 

Ley Nº17.235 
Ley Nº 18.695 
Decreto Ley Nº830, de 1974 

Decreto Ley Nº1.056, de 1975 

Decreto Ley Nº1 .263, de 1975 

D.F.L Nº458, de 1976 
D.S. Nº47, de 1992 

1 -

Orgánica Constitucional de Bases -generali~ de la 
Administración del Estado 1] 

Estatuto Administrativo para Funcionarios 
Municipales. 
Organización y Atribuciones de la Cor¡tt

11 
raloría 

General de la República. l 
Ley de Tránsito. 
Bases de los Procedimientos Administrati~os que 
rigen los actos de los Órganos de la Admini tración 
del Estado. ,, 
Sobre Expendio y Consumo de Bebidas Alcohólicas 
Sobre Juntas de Vecinos y demás Organizaciones 
Comunitarias j 
Normas sobre asociaciones de Funcionarios de la 
Administración del Estado. 
Sobre Impuesto Territorial íl 
Orgánica Constitucional de Municipalidades. 
Código Tributario. 1 

Normas complementarias relativas a reducción del 
gasto público. 
Ley Orgánica de la Administración Finandiera del 
Estado 1 

Ley General de Urbanismo Construcción. 
Ordenanza General de Urba ismo y Constru~ciones. 
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Esta Dirección tendrá por objetivo la Gestión del Tránsito y 
Transporte Público en la comuna, prestando un servicio completo y 
eficiente a la comunidad en el otorgamiento de licencias de conducir, 
permisos de circulación, y en la mantención adecuada de la 
señalización del tránsito existente en la comuna de Linares, 
debiendo además cumplir fielmente las disposiciones legales 
vigentes. 

1. Aplicar las normas generales sobre tránsito y transporte público en la Comuna. 

2. Estudiar y proponer medidas de regulación y mejoramiento de los sistemas de 
tránsito de la Comuna. 

3. Planificar y controlar programas de mantención de señalización de tránsito realizando 

el estudio y detección de sectores que deben ser señalizados en cuanto a signos, 

semáforos, demarcaciones de pavimentos y otras relacionadas con la técnicas viales. 

4. Determinar el sentido de circulación de vehículos, en coordinación con los 

organismos de la Administración del Estado competentes. 

5. Otorgar y renovar permisos de circulación y licencias de conducir, calculando sus 
valores de acuerdo a la legalidad vigente, proponiendo al Señor Alcalde, programas y 
medidas destinadas a mejorar este servicio. 

6. Fiscalizar el cumplimiento de la Ley de Tránsito Nº 18.290 y la Ley 19.495, además 
las Normas del Manual de Tránsito y Transporte Público (de acuerdo con el artículo 4° 
de la Ley 18.290). 

7. Velar por la instalación, mantención y retiro de las señales de tránsito que 
corresponda. 

8. Preparar informes técnicos a solicitud de las autoridades correspondientes, 
relacionadas con la locomoción colectiva para autorizar recorridos y terminales; 

9. Mantener registros actualizados en relación a las mater 

1 O. Supervisar la labor de las unidades 
Circulación e Ingeniería y Operaciones. 

11 . Otras funciones que la ley señale o que 

CHRISTIAN OSSANDÓ 

de 
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3.3 OR ANIGRAMA DE LA DIRECCIÓN DE TRÁNSITO Y TRANSPORTE PÚBLICO 

DIR CCIÓN 

OFI INA 

DIRECCIÓN DE TRANSITO Y 
TRANSPORTE PÚBLICO . 

.:.· -~~--: ·\. 

- f. 
---: .- . ~ -,_, 

LINARES 

SECRETARIA 
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3.5 MACROPROCESO DIRECCIÓN DE TRÁNSITO Y TRANSPORTE PÚBLICO 

La Dirección de Tránsito y Transporte Público de la Ilustre Municipalidad de Linares, tiene 
como propósito velar por el cumplimiento de las Normas Legales que regulan el Tránsito y 
el Transporte Público, además del mejoramiento y seguridad de los sistemas de tránsito 
de la comuna. La tarea del ordenamiento urbano, que corresponde al Departamento de 
Ingeniería y Estudios, permite un flujo expedito de peatones y vehículos y es tal vez la 
cara más visible de esta Dirección. 
Los Departamentos de Licencias de Conducir y Permisos de Circulación, además de 
entregar un servicio eficiente al público, cumplen una tarea relevante, que es la 
generación de recursos para el Municipio, toda vez que los Usuarios necesitan obtener 
una Licencia de Conducir o un permiso de circulación, ya que estos servicios representan 
un costo monetario, que es captado por la Ilustre Municipalidad de Linares. 

La Dirección de Tránsito, debe contribuir al mejoramiento de la movilidad urbana, a través 
de una adecuada Gestión de Tránsito Comunal, la que debe estar coordinada con las 
entidades competentes del Estado, tales como el Ministerio de Transportes, Carabineros, 
Juzgado de Policía Local, así como también con otros municipios de País. 

Se definen 4 niveles para el Macro proceso de esta Dirección Municipal. 

Procesos Estratégicos: Son aquellos procesos que deben realizar los Jefes de 
Departamentos en conjunto con los Directores y Gerentes Municipales, estos procesos 
están relacionados con la formulación de pronósticos tanto de Licencias de Conducir así 
como también de Sellos Verdes y Materiales para la construcción de señaléticas, 
demarcaciones y otras actividades propias del Departamento de Ingeniería y Estudios, 
Iniciativas de mejoramiento consideradas en Pladeco si es que los hubiere. 

Procesos Operacionales: Son el conjunto de procesos y procedimientos relacionados 
con la obtención Licencias de Conducir, Permisos de Circulación, Elaboración de 
Señalétioas Realización de Demarcaciones Estudios de Ingeniería, Flujos y Fiscalización 
Vehicular eficiente y eficaz. 

Procesos de Apoyo: Son el conjunto de los procesos que no están directamente 
relacionados con la generación de productos o servicios de la Dirección, pero otorgan el 
soporte para que los procesos Operacionales se puedan desarrollar conforme a los 
requerimientos establecidos. 

Procesos de Control: Son el conjunto de procesos mediante I s cuales se pretende 
controlar los procedimientos operacionales desarrollados por lo funcionarios de la 
Dirección de Tránsito y Transporte Público y los relacionados direct nte con el control 
comunal referido al tránsito vehicular 
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3.6 DIAGRAMA DE FLUJO MACROPROCESO 
1 , 1 
1 PROCESOS ESTRATEGICOS --------... 1 

1 PLAN 
1 
1 
1 

: ________________________ 1 _________________________ ~ 
PROCESOS OPERACIONALES 

;¡r;;~~.. , , ~- ~·~-~~0~{; 
.... · fkl..,.- -~.--~·. . 

~;·~~~~'.~- .::;:::: :~:i:-1-: ~~\,:J{ 

·,> ~4f,\ .• ....,,,~~--,,-..---=-~:~ . 

:~,t~, ,;;<' ,,, . ';,, 
------------------------ f------------------------

1------------------------- ------------------------, 
1 PROCESOS DE APOYO 
1 
1 
1 
1 

1 L--------------------------------------------------~ 

,--------------------------------------------------, 
1 PROCESOS DE CONTROL 
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público en todo lo concerniente a la tramitación y 

otorgamiento de Licencias de conducir, de acuerdo a la normativa 

vigente. 

1. Otorgar, renovar, suspender o denegar Licencias para Conducir de fodo tipo de 

vehículos e informar de estos antecedentes al Registro Nacional de Conductores, al 

Ministerio de Transporte y Telecomunicaciones al CONASET y al INE. 

2. Solicitar un informe de antecedentes para conductores. 

3. Efectuar los exámenes físico y psicotécnicos a los postulantes o conductores 

profesiomales, así como también no profesionales. 

4. Examinar a los postulantes y conductores sobre la Ley de Tránsito. 

5. Realizar el examen de conducción para verificar destreza, velocidad en tiempo 

normal y, comportamiento ante señalizaciones preventivas y reglamentarias. 

6. Velarr por la mantención del instrumental médico especializado del Gabinete 

Psicotéchico Mantener al día un registro de licencias de conducir y enviar un informe al 

Registro¡ Nacional de Conductores. 

7. Realizar semestralmente un control estadístico de los exámenes realizados, 

aprobados, rechazados y la causa de ellos. 

8. Proporcionar un servicio de atención eficiente al público. 

9. Otras !funciones que la ley señale o que la autoridad superior le 
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3.7.2 ORGANIGRAMA INTERNO 

, __ ...,, 

3.7.3 DOTACIÓN 
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El objetivo es proporcionar un servicio ágil y otorgar, renovar y 

mantener un registro actualizado de los permisos de circulación 

otorgados en la comuna de Linares. 

~"f ,'J.: •\,tt'l,..] l ' '~ ,, •-1."'• ,' ~.,',\ '•:; L ,-. , ·~••,.;- '~-,, -.. l 

t~.,~·~t~:~;. ,' ~- :,;,¿_ ,, ;;:·1 ,(· ,\,.[: .. ~ ;~. ''.,",;.-.. • , , ,• : , .":..': ·:·: ,.·. ,:.~.;¿ .~~ >,: .<· !~;-, ·. . , , , , , 
1. Otorgar y renovar los permisos de circulación de veh1culos motorizados y carros de 

arrastre, de acuerdo a la normativa vigente. 

2. Verificar tipo y modelo de los vehículos, clasificarlos y determinar los valores para el 

otorgami:ento en cada caso de acuerdo a la normativa y a la tasación oficial del Servicio . 

de Impuestos Internos para cada año. 

3. Elaborar certificados de revisión de vehículos, de solicitudes de traslado de registro 

comunal de vehículos y conductores sobre la Ley actual. 

4. Remitir informes que soliciten los Tribunales de Justicia y otras autoridades. 

5. Revisión de estudios de impacto vial. 

6. Entrega de autorizaciones para realizar trabajos en la vía pública. 

7. Recopilar, procesar y entregar información estadística al Departamento de Ingeniería 

y Operaciones. 

8. Confección de informativos para organismos externos, tales como: ministerios, 

juzgados, comisiones, entre otros. 

9. Mantener un registro de permisos de circulación. 

1 O. Proporcionar un servicio de atención eficiente al público. 

11 . Otras funciones que la ley señale o que la autoridad superior 1 
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3.8.2 ORGANIGRAMA INTERNO 

3.8.3 DOTACIÓN 

i ELABORADO POR: 

~ LEX MANUEL SAN MARTIN FUENTES 
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El objetivo del Departamento de Ingeniería y Operaciones es realizar 

todos los estudios que sean necesarios para la mantención de un 

expedito y seguro tránsito tanto vehicular, como peatonal en la 

comuna, proponiendo oportunamente las mejoras que se deban 

llevar a cabo. Asimismo deberá velar por la mantención y buen 

funcionamiento de todos los tipos de señales de tránsito que existen 

en la comuna .. 

1. Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de tránsito y 
transporte públicos en la comuna. 

2. Estudiar y proponer medidas de regulación y mejoramiento de los sistemas de 
tránsito Gomunales. 

3. Realizar el estudio de detección de sectores que deben ser señalizados en cuanto a 
semáforos, demarcaciones de pavimento y otras necesidades relacionadas con 
técnicas viales y velar por su mantención y correcto funcionamiento. 

4. Fiscalizar el cumplimiento del contrato de mantención de semáforos. 

5. Estudiar e informar a los organismos pertinentes sobre las solicitudes de 
autorizaciones de estacionamientos, terminales kioscos, avisos publicitarios y otros que 
puedan ¡3fectar la circulación vehicular o peatonal. 

6. Elaborar las bases y especificaciones para contratar servicios de mantención de 
señalización de tránsito y controlar su cumplimiento. 

7. Coordinar la ejecución de proyectos viales con la Dirección de Obras e instituciones 
externas. 

8. Mantener un registro de instalación, de funcionamiento y de retiro de las señales de 
tránsito. 

9. Estudiar y proponer alternativas de solución a los problemas de tránsito relacionados 
con la congestión de vehículos, estacionamiento y señalización vi · . 

10. Realizar el estudio de detección de sectores que deben ser seña· 
signos, semáforos, marcaciones de pavimento · ad 
técnicas viales. 

11. Custodiar el material de tránsito. 

12. Detéctar los problemas de tráns·to y 

A!L 
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13. Proporcionar un servicio de atención eficiente al público. 

14. Cumplir con las normas e instrucciones emanadas del Ministerio de Transporte y 
Telecomunicaciones, Intendencia y otros organismos. 

15. Controlar, conjuntamente con la autoridad policial, el cumplimiento de los 
disposiciones de la ley de tránsito Nº 18.290. 

16. Analizar el funcionamiento de las escuelas de conducir. 

17. Fiscalizar el funcionamiento de los terminales de buses urbanos e interurbanos. 

18. Otras funciones que la ley señale o que la autoridad superior le asigne. 

3.9.2 ORGANIGRAMA INTERNO 

3.9.3 DOTACIÓN 

1 

CHRISTIAN OSSANDÓN VILLALOB 
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3.10 FICHA DE PROCEDIMIENTOS 

ADQUISICIÓ Y RESGUARDO DE FOLIOS DE LICENCIA DE CONDUCIR. 
1 

OBTENCIÓN DE PRIMERA LICENCIA CLASE B - C 

SUB PROCES© DE RENDICIÓN DE EXAMEN TEÓRICO. 
1 
1 , 

SUB PROCESO DE RENDICIÓN DE EXAMEN PSICOSENSOMETRICO. 

SUB PROCES~ DE RENDICIÓN DE EXAMEN PRÁCTICO. 

OBTENCIÓN DE PRIMERA LICENCIA CLASE D. 

OBTENCIÓN bE PRIMERA LICENCIA CLASE E. 

1 -
OBTENCIÓN DE PRIMERA LICENCIA CLASE B A MENOR DE 17 ANOS. 

OBTENCIÓN r E LICENCIA DE EXTRANJEROS. 

CAMBIO DE CATEGORÍA DE CLASE B a A1 o A2 o A4 LEY 19.495. 

CAMBIO DE CATEGORÍA DE CLASE A1 o A2 a CLASE A3. 
1 

CAMBIO DE CATEGORÍA DE CLASE A4 a CLASE AS. 

CAMBIO DE r TEGORÍA DE CLASE B a A3 -AS CON SIMULADOR 

CAMBIO DE CATEGORIA DE CLASE A1 o A2 LEY Nº 18.290 a CLASE A3 o AS 
RESPECTIVAMENTE. 
CONTROL DE LICENCIA DE CONDUCIR CLASE A1- A2 LEY 18.290. 

1 

CONTROL DE LICENCIA DE CONDUCIR CLASE A1-A2-A3-A4-AS LEY 19.495 

CONTROL DE LICENCIA DE CONDUCIR CLASE B-C-D-E-F. 
1 

AMPLIACIÓN DE LICENCIA CLASE C, SI TIENE LICENCIA CLASE B. 

AMPLIACIÓN DE LICENCIA CLASE D, SI TIENE CLASE By/o C. 
1 

AMPLIACIÓN DE LICENCIA CLASE E, SI TIENE LICENCIA CLASE B, C y/o D. 

AMPLIACIÓr DE LICENCIA CLASE By/o C SI TIENE LICENCIA CLASE D. 

AMPLIACIÓN DE LICENCIA CLASE F ESTANDO EN POSESIÓN DE OTRA 
LICENCIA. 

DUPLICADO,DE LICENCIA. 

ACTUALIZACIÓN DE DOMICILIO. 

ADQUISIC14 N Y RESGUARDO DE SELLOS VERDES. 

OBTENCIÓN DE PERMISO DE CIRCULACIÓN DE UN VEHÍCULO NUEVO. 

RENOVACldN DE PERMISO DE CIRCULACIÓN DE UN VEHÍCULO. ~ 
1 , ó 

PERMISO DE CIRCULACIÓN PARA VEHICULOS DE LOCOMOCI N 
COLECTIVA.¡ 

DTTP-LIC-02 

DTTP-LIC-03 

DTTP-LIC-04 

DTTP-LIC-OS 

DTTP-LIC-06 

DTTP-LIC-07 

DTTP-LIC-08 

DTTP-LIC-09 

DTTP-LIC-10 

DTTP-LIC-11 

DTTP-LIC-12 

DTTP-LIC-13 

DTTP-LIC-14 

DTTP-LIC-15 

DTTP-LIC-16 

DTTP-LIC-17 

DTTP-LIC-18 

DTTP-LIC-19 

DTTP-LIC-20 

DTTP-LIC-21 

DTTP-LIC-22 

DTTP-LIC-23 

DTTP-LIC-24 

EMAORTEGAZ 

EMAORTEGAZ 

EMAORTEGAZ 

EMAORTEGAZ 

EMAORTEGAZ 

EMAORTEGAZ 

EMAORTEGAZ 

EMAORTEGAZ 

EMAORTEGAZ 

EMAORTEGAZ 

EMAORTEGAZ 

EMAORTEGAZ 

EMAORTEGAZ 

EMAORTEGAZ 

EMAORTEGAZ 

EMAORTEGAZ 

EMAORTEGAZ 

EMAORTEGAZ 

EMAORTEGAZ 

EMAORTEGAZ 

EMAORTEGAZ 

EMAORTEGAZ 

EMAORTEGAZ 
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ARCHIVO CA PETA ÚNICA DE PERMISO DE CIRCULACIÓN DITP-DPC-05 M. EUGENIA CAMPOS 

INSCRIPCIÓN DE CARROS DE ARRASTRE. DTTP-DPC-06 M. EUGENIA CAMPOS 

INSCRIPCIÓN DE MARCAS DE FUEGO. DTTP-DPC-07 M. EUGENIA CAMPOS 

DE IMPUESTOS DE TRANSFERENCIA. DITP-DPC-08 M. EUGENIA CAMPOS 

INGRESO DE DTTP-DPC-09 M. EUGENIA CAMPOS 

DE FONDOS DE TERCEROS. DTTP-DPC-10 M. EUGENIA CAMPOS 

OTORGAMIE TO DE DUPLICADO DE PERMISO DE CIRCULACIÓN. DITP-DPC-11 M. EUGENIA CAMPOS 

GESTIÓN DE ORRESPONDENCIA. DTTP-DI0-01 M. EUGENIA CAMPOS 

SOLICITUD E · NSTALACIÓN DE RESALTOS. DTTP-DI0-02 JOSE VARGAS M 

SOLICITUD E NSTALACIÓN DE SEÑALETICA. DTTP-DI0-03 JOSE VARGAS M 

SOLICITUD DEMARCACIONES. DTTP-DI0-04 JOSE VARGAS M 

DE SEÑALETICAS Y DEMARCACIONES. DTTP-DI0-05 JOSE VARGAS M 

RETIRO DES ÑALIZACIONES. DTTP-DI0-06 JOSE VARGAS M 

JUZGADOS. DITP-DI0-07 JOSE VARGAS M 

DE TRÁNSITO. DTTP-DI0-08 JOSE VARGAS M 

FUENTES 
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::óDIGO - NOMBRE DEL; PROCEDIMIENTO 
"' " ·, .. 

3.10.1 ADQUISICIÓN Y RESGUARDO DE FOLIOS DE LICENCIA DE D 1"P-llC-01 .. CONDUCIR - 8. .. "' ·~ 
DESCRIP4· ION -
Procedir iénto .conducente a la adquisición de Folios correspondientes ':al documento 
denomin :1do Licencia por parte de la Unidad competente, y al resguardo de ellos- para el 
adecuad )

0
uso 0_or parte del Departamento de Licencia de Conducir. -

-

OBJETIV( ~ . 
El Objet vo de este procedimiento es Adquirir ·en la Casa de Monedas, los Foliós de 
Licencia ' necesarios para distribuir al Departamento competente y asegurar _un 
resauarc b adecuado de dichos. documentos 
MARCOl :GAL - -

,, ' - . 

Ley de 1 "ánsito Nº18.290, deli>7 de Febreióde-1984 y sus actualizaciones. 
Ley N~ • 9.880, de 29 de Junio de 2003, Procedimientos Administrativos de ·secretaria 
General ~e la Presidencia 

!?~:~:-:~: 2 - ; -~~ ' - ,: ' J ' .. f ,, , • '¡ .; - ~.,. 
' ,~ . . " ,. . - '' :"":7 ---

' 
- -

~";~~-~ ::t.~:~~ -~ .. ~ ·~ ~- - '~ ' ; -·1 - ' • ,-._,.!.''l. ... ' .. - ' - '. - . 

1 

2 

1 Define a través de pronósticos históricos la · 
TESORERO cantidad de Folios a utilizar durante el período de 
MUNICIPAL un año y presenta propuesta al Director de la 

Unidad de Tránsito Transporte Público. -----· - -- . - ------------------¡----

DIRECTOR DE 
TRÁNSITO 

Aprueba, preliminarmente el requerimiento ' 
proyectado, y lo presenta a la Unidad de , 
Administración y Finanzas para que sea 
incorporando en la Formulación del Presupuesto . 

. Anual proyectado a cargo de esa Dirección, en 
conformidad a los procedimientos establecidos en · 
el Manual de Procedimientos correspondientes a 

___ _ ___ ___ , esa Unidad. _____________ __J_ __ ~ 

3 

4 

5 

6 

7 

. DMINISTRACION Y Sub Proceso de Formulación del Presupuesto . 
FINANZAS ! Anual. ------- . 

• La Dirección de Tránsito y Transporte Público, : 
NC. DE LICENCIAS previa aprobación del Presupuesto Anual , inicia el : 

DE CONDUCIR proceso de Adquisición de los Folios de Licencia, a 
. través de la confección del Oficio re~ectivo. 

DIRECT6'R-DE - F irma Oficio que es despachado a la Sección de 
TRANSITO . Tesorería Mun~al. ---·--------- ---- --- -- ---- -- ---- -- -------¡ 
TESMUN Sub Proceso de Adquisiciones. 

TESMUN 

Una vez adquirido los Folios, Tesorería procede a 
informar a la Unidad de Tránsito y Transporte 
Público que han sido recepcionados los F líos de 
Licencias solicitados. - ----- --- - - ----

NC. DE LICENCIAS Elabora Memorándum solicitando folios p 
DE CONDUCIR periodo de un mes. 
DIRECTOR DE ' Firma Memorándum 

TRANSITO Licencias de Conducir. 
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-----·--+-------~----------
TESMUN : Recepciona Memorándum y envía Folios a Jefa de ; 10 

11 

____ ----·-----· Departamento de Licencias de Conducir. 
L CENCIAS Almacena Folios de Licencias de Conducir en caja i 

~~AcciNDUCIR , fuerte del Departamento de Licencias las que se 
_ ·--· _ _ , -~onen para la confección de Licencias diarias. _ .--1.... _____ : 

ORTEGA ZUNIGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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'-- .__._J 
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··M--M -.. 
' 

t FIRMAMEMORÁNDUM 1 
' _j 

-OBACIÓN 
PRESUPUESlO 

ij) ----'~ 
--- ---- -

INICIO 

COMUNICA 
APROBACION 

- --- ---1----+--·-1 
i 

INGRESO DE 
DOCUMENTOS .. 

ADQUISICIÓN DE 
FOLIOS 

ltl 

E UNIGA 

COMUNICA 
RECEPCIÓN 

ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 

• 

1 
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CÓDIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ,, -
D TP-LIC-o-2 3.10.2 OBTENCIÓN DE PRIMERA LICENCIA CLASE B - C 111 'l.j 

DESCRIPc lóN 
La Licen ~ia de Conducir es el docúmento oficial, entregado por la Ilustre Municipalidad 
de Linar1 ~s y según requisitos estipulados ·en la normativa vigente, que faculta a los 
conduct< l es para conducir vehículos moto'rizados de 3 o 4 ruedas, par-a el · transporte 
particula r. de personas con capácidad de hasta 9 asientos, o de carga cuyo peso bruto 
vehicula' sea de hasta -3.500 kilogramos: tales como automóviles, camionetas, furgones 
furgonet •s, también podrán arrastrar un remolqtJe cuyo peso no excedan al de· la 
unidad n 1otriz v. en conjunto estos no superen los 3.500 kiloi:iramos. 
OBJETM 
El Oojeti vo de este procedimiento es la adquisición. de la Licencia de Cond1:1cir clases B 
y/o C qu e permiten la conducción de vehículos mencionados en la descripcjón. . 
MARCOI ~GAL 
Ley Org' ~nica Constitucional de Municipalidades Nº 18.695. 
Ley de - 'ránsito Nº 18.290, Título 1 "De los Conductores y de las Licencias", Art. N~9. 
Del 07 e e Febrero de 1984 siendo modificada por última vez el 29 de Octubre de 
2012, di Tránsito . . 
Decreto 1.Supremo Nº 170 de TrarJsportes. Reglamento para el Qtorgamiento de 
Licencia ~ de Conducir. Del 2 dé Enero de ·1986. 
Ley Nº ~8.059 que confirió al '"Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones, el 
carácter "de Organismo Rector Nacional · del Tránsito y le señala atribuciones. Oel 7 de 
Noviem ~re de 1981 de Interior. ·· · · . 
Ley Nº 9:880 del 29 de Junio de 2003·, Procedimientos Administrativos de Secretaría 
Genera de la Presidencia 

1::~:~,-!J~ ·_··,.--~~·:·_ ,·_ ::·· '.~ ,.-~·J :· 
,, .. tl .. 1,, ", ' ' 

> • . 
'• 

1 

2 

3 

4 

USUARIO 
REQUIRENTE 

Solicita Licencia de Conducir por primera vez en la ' 
Dirección de Tránsito de la Ilustre Municipalidad de 
Linares. 

·---- - -- ----L.---- ----- ·-· ----·-· 
ADMINISTRATIVO Agenda hora y entrega documento que detalla 

LICENCIAS todos los requerimientos necesarios para poder RLc 
8 

· e 

acceder a la Licencia de Conducir. 

USUARIO 
REQUIRENTE 

Reúne documentación exigida; Cedula de Identidad 
Vigente, Certificado de estudios en original o 
fotocopia protocolizada, que acredite enseñanza · 
básica rendida y la presenta a Administrativo de I ceo-,oeN 

Licencias de Conducir de la Dirección de Tránsito ceRT-e.e. 

de la Ilustre Municipalidad de Linares y espera 
llamado del Encargado de la Sala Teórica. 

,,_R-ecepciona la documentación exigid-a. qu e·d be--;-- ---
ADMINISTRATIVO estar completa y legible para poder conformar el 

LICENCIAS Expediente y hacer entrega de-::.:1__. ........ ~c 
En~gi3cio de la Sala Teórica._ _ 
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8 

9 

10 
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·-------- -- ----
NCARGADO DE Recepciona Expediente y llama a Usuarios 

SALA TEORICA Requirentes que aguardan en la sala de espera del 
_ D~~rtamerJto de Licenciªs.____ _ _______ ------·-----· 

Hace ingreso al Laboratorio y procede a llenar una 
solicitud de Licencia de Conducir en formato papel, , 
declarando en el mismo documento y bajo sol · uc USUARIO 

REQUIRENTE 
· juramento que la documentación proporcionada es 

_____ __fidedigna y no se encuentra adulterada. 
ENCARGADO DE · Hace entrega de Expediente a Administrativo de 
SALA TEORICA ' Licencias. 

------·---,.---·- - . . -~---
Ingresa datos a la Plataforma del Registro Civil y 
emite Certificado de Antecedentes. 
Si no existe Idoneidad Moral, solicita al postulante · 
certificado de antecedentes para fines personales y ceRT-ANT 

hoja de vida del conductor, hace entrega Ticket de , TCK- PAGo 

Pago que considera solo el Certificado de 
Antecedentes y comunica al Usuario Requirente 
que deberá esperar resolución del Juzgado de 
Policía Local. 
Redacta Oficio al Juez de Policía Local que 
previamente deberá firmar el Director de Tránsito y ' 

ADMINISTRATIVO ,. Transporte Público y lo envía esperando 1 

DE LICENCIAS 
resolución. 
Si la respuesta del Juez de Policía Local es 
satisfactoria continua el proceso, de lo contrario, si 
fuese negativa, el Usuario Requirente deberá , 

' presentarse al cabo de 6 meses para una nueva 1 

a~~ci~. . 
Si existe Idoneidad Moral, llama al Usuario ' 

· Requirente y entrega Ticket de Pago para que 
cancele derechos municipales que incluyen la ' 
Licencia de Conducir y el Certificado de 
Antecedentes. 

DIRECTOR DE ___ Envía a Juzgado de P-olicía Loca-1 --·---
TRANSITO 

-·--- - - -----JUEZ DE POLICIA LOCAC ___ ----·- --------~ 

__ _ ______ Sub Proceso Juz ado de Juzgado de Polic_ía_ L_o_ca_l ___ _ 
USUARIO Presenta Ticket de Pago para cancelar los 

REQUIRENTE derechos Municipales correspondientes en la Caja 
____ _ _ perteneciente a la Sección de Tesorería Munici al. . . 

- Revisa Ticket -de Pago y consulta en el módulo ___ __, 
recepción de órdenes de ingresos en el Sist a de 

ADMINISTRATIVO Información CAS, hace ingresos de los dinero . 
TESMUN 

. . b d COMPROB t 

caJa y emite compro ante e pago y dos o ias , PAGo 

dejando una para archivo y e ando la o a · 
_ copia y~_ original aL!:1suarJo l'(J:!n1i.m 

IGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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-- ----+-------- ----- ----- ------ --· -- --

12 
USUARIO 

REQUIRENTE 
. Recepciona comprobante de pago y copia y las 

- --- -+-------· 
entrega al Administrativo de Licencias de Conducir. 

, Recepciona los comprobantes de pago ~- -

13 

14 

. DMINISTRA TIVO 
DE LICENCIAS 

devolviendo el original al Usuario Requirente quien 
deberá esperar en la sala a ser llamado por 
Encargado de Sala Teórica . 

· Procede a ingresar datos al Módulo de Licencias 
de Conducir del Sistema de Información CAS Chile 
y hace entrega del Expediente al Encargado de la 
Sala Teórica. 

USUARIO < Espera llama_d_o_p_a-ra rendir el Examen Teórico.-·---
REQUIRENTE -~----------------------- _________ _ 

SUB PROCESO EXAMEN TEORICO CATEGORIA B-C 
El Exa n Teórico, para la categoría B-C contiene35 preguntas de las cuales 3 tienen 
doble p ntaje lo que genera un total de 38 puntos, el examen es aprobado con un 

15 

16 

ª-_(?untos y la duración máxima ara rendirlo consta qe ~.§J!l_i_Dut~ ____ _ 
Si el Examen Teórico es Aprobado por el Usuario 

ENCARGADO DE Requirente, el Encargado de la Sala Teórica 
SALA TEORICA agenda una entrevista con el Médico para que sea 

rendido el Examen Psicosensométrico. _ __ __ __ ~
Si el Examen es Reprobado por el Usuario 
Requirente, este deberá rendirlo en un plazo de no 
mayor a25 días.contados desde la fecha de 

ENCARGADO DE reprobación, en caso de reprobar por segunda vez ' 
SALA TEORICA dicho examen, podrá rendirlo en un plazo de 30 

días contados desde la última rendición. Si el · 
Usuario Requirente llegase a reprobar por tercera 

. vez. Se le citará dentro de los 6 meses siguientes. 
-

17 
-- - - U-SUARÍO -- · Espera llamado de Médico, para rendir el Examen ~----

--____ REQUIRENTE _ , Psicosensométrico. ____________________ _ 

18 

19 

20 

MEDICO ENCARGADO 
Sub Proceso de Examen Psicosensométrico --- -- ----- - - - - -----

MEDICO Si el Examen es Reprobado por el Usuario 
LABORATORISTA Requirente, se deriva al Especialista para análisis y 

_ _ _______ ____ -~_9ia9_Q_óstico. ________ ----.-- __ _ 
MEDICO Si el Examen es Aprobado por el Usuario 

LABORA_2"~Rl~T-~ -- Re uirente, se cita ara renqir E_xame_!] Práctico. ----

USUARIO 
REQUIRENTE 

-· ·-------

Se dirige a Centro de Examen Práctico, para rendir 
dicho Examen. 

SUB PROCESO DE EXAMEN PRACTICO CATEGORIA B-C 

en Práctico para la categoría B-C consta de una duración de 25 min 
5 km d conducción se evalúan 46 acciones. 
Existen 3 tipos de acciones: Leves, Graves y Reprobatorias, el Examen s rá r probado 
de dar cualquiera de los siguientes escenarios. 1 reprobatoria ves o 1 rave y 
5 leves o 10 leves. --- -·- -- --

A A 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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21 

22 

23 

Si el Examen es reprobado por el Usuario 
Requirente, se le cita para que lo rindaen un plazo 
no superior a25 días, si nuevamente reprueba el 
Examen se le cita 30 días después de la última 

E N~;:~i~~~o rendición, si nuevamente llegase a reprobar, se le 
citará en un plazo de 6meses, para que rinda 
nuevamente el examen práctico informando toda 

_ vez que reprueba, al Registro Nacional de ' 
__________ ,_Conductores. _________________ , ____ _ 

Si el Examen es aprobado por el Usuario : 
ENCARGADO DE Requirente, hace ingreso de sus datos a la ¡ 

MEN PRACTICO , plataforma CONASET y entrega el Expediente a 
Administrativo de Licencias. 

- Recepciona Expediente e ingresa datos al Modulo · 
Licencias de Conducir del Sistema de Información 

DMINISTRATIVO CAS, verificando la información contenida en el 
DE LICENCIAS Expediente, una vez verificada dicha información 1 

procede a imprimir la Licencia de Conducir y la · 
_ __ __ __ _ a~nta al leg~Ede documentos. __________________ _ 

USUARIO Firma Licencia de Conducir y estampa su huella ' - 24 - -

25 

26 

27 

28 

29 

30 

REQUIRENTE dactilar. 
----- - ------------ - - ---- - --- --- ---

DMINISTRATIVO Hace entrega del Expediente a la Jefa de Gabinete 
LICENCIAS Técnico. 
--- --- -------------- ----------

JEFA GABINETE 
TECNICO 

DIRECTOR DE 
TRANSITO Y TP 

Recepciona Expediente y revisa Licencia -
contrastando información del antecedente en ' 
papel, virtual y de la Licencia de Conducir. Si todo , 
es concordante y no existen errores firma la 
Licencia la que es enviada al Director de Tránsito y 

· Transporte Público. 
De lo contrario si existen errores en la Licencia de 
Conducir se devuelve a Administrativo de Licencias · 
de Conducir. -------- ---- ----- --
Recepciona Expediente y revisa Licencia de 
Conducir, si no existen errores firma Licencia de : 
Conducir, de lo contrario si existen errores 
devuelve Expediente a la Administrativa de · 
Licencias de Conducir. 

~----1 

· Recepciona Licencias firmadas procede a , 
ADMINISTRATIVO estampar el timbre, y a plastificarlas, las clasifica y ; 

LICENCIAS procede a custodiarlas hasta que sean retiradas : 
_ _ _____ _por el Usuario Re uirente. · 

USUARIO Presenta Cedula de Identidad o comprobante e 
REQUIRENTE pago y retira Licencia de Conducir. 

ADM1NlsTRATIVO 
I 
Confeccioña Carpeta de conduci- --proce 

_DE_ uc_EN_~~-s __ trasladarla _al archivo!}ara .su,...e-iFS@ioa 
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---·- --- ---- ---- ----- ---
. RUT. Genera informe semanal mediante archivo . 
de texto plano de las Licencias con y sin 
anotaciones, así como también de las Licencias 
denegadas y se envía al Registro Nacional de 1 

Conductores. 

GAZUNIGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

3.10.3 · · SUS.PROCESO DE RENDICIÓN DE EXAMEN TEÓRlOO . 
DESCRIP I N 
El Exa · n teórico para optar a la E:icencia de Conducir, consiste en una· serie .· de 
pregunt de conocimiento teórico directamente relacionadas con las normas de 
tránsito transporte_ público, que están relacionadas a los contenidos de _un méjmual de 
segurida vial que se podrá descargar de la página del Conaset. Se trata de Una 
prueba rtual realizada ;_a través de un.computador, donde un software elije de ur,ia lista 
de preg , ntas una cantidad determinada de estas, dependiendo la categoria a la cual 
se está ostulando. El Examen es ?!Probado si el postulante obtiene cierta cantidad de 
aciertos, en un periodo detemiinado de tiempo de 45 minutos. Las respuestas siempre 
serán · · n tres alternativas pudiendo marcar sólo una, las preguntas especiales con 
doble p taje tratarán temas -de alcohol, e~ceso de velocidad y cinturón de seguridad. 
Si se re rueba, en la pantalla dirá Rechazado y dando la oportunidad de revisar las 
respues s iAcorrect.as en un laplSO de· 1 O minutos. QuieRes ·aprueben verán un video de 
concien , acion sobre las res onsabilidades de ser un nuevo cónductór. . · 
OBJETIV . . . 
Evaluar · bjetívamente el conocimiento teórico que tiene el Usuario Requrr,enté respecto,. 
de las n rmas de tránsito y transporte pt:,blico -así como tambiéo en temas de s_e,guridad 
vial, obt niendo estadísticas respecto ,a las personas que rindan el examen, quiénes 
re roba n, sexo comuna a la rtenecen. 
MARCO GAL 
Le de ránsito Nº 18.290. 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

Llama a Usuario Requirente, quien aguarda en la . 
NCARGADO DE sala de espera y solicita comprobante de pago de , 

SALA TEORICA los derechos correspondientes al certificado de ' 
antecedentes Licencia de Conducir res~ectiva. -'----· 

USUARIO Hace entrega de comprobante de pago. coMP 
REQUIRENTE _____ PAGO 

NCARGADO DE 
SALA TEORICA 

USUARIO 
REQUIRENTE 

NCARGADO DE 
SALA TEÓRICA 

USUARIO 
REQUIRENTE 

Recepciona comprobante de pago y da 
instrucciones al Usuario Requirente para que rinda , 
dicho examen el cual es rendido de manera virtual 
en donde el tiempo y la cantidad de preguntas va a 

.. depender de la categoría requerida. _______ __________ _ 

Rinde Examen Teórico. 

Imprime el Examen y procede a firmarlo , lo ace 
entrega al Usuario Requirente para que lo vea lo 
firme. 
Revisa Examen Teórico lo revisa y proc 
firmarlo, para devolverlo al Encargado de la 
Teórica. 

AZUNIGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 

EXAMEN 
TEÓRICO 
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- __ _j_ 

NCARGADO DE 
ALA TEÓRICA 

Recepciona Examen y lo incorpora al Expediente. 
Si el examen es reprobado por el Usuario ' 
Requirente, se le indica que deberá prepararse , 
nuevamente y volver a rendir el examen, cabe ¡ 

mencionar que en caso que este sea reprobado tres \ 
veces, el Usuario Requirente deberá volver a pagar · 

· nuevamente los derechos que esta acción conlleva. 
Si el Examen es aprobado se le asigna una hora 
para que sea rendido el Examen Psicosensométrico. 
Se incor or-ª el Examen al E~ediente. ___ ----~-

UNIGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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SUB PROCESO DE RENDICION DE EXAMEN TEÓRICO 

ENCAllGADO DE LABOAATOlll) lJSUARI) lf(IUllENTE 

NO 

RINDE TEST VIRTUAL 

¿APRUEBA EXAMEN , 

TEÓRICO? (' '''>----NO-~ :~~~ 

FIN 

< 
ORTEGA ZUNIGA 

ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
CHRISTIAN 
DIRECTOR DE TRÁN 
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_;, .. ' ~ÓOIGO ;; . •- NOMBRI; DEL ~EDIMIEÑTO 

:, ---- - 3.10.4 SUB PROCESO DE RENDICIÓN DE EXAMEN 
PSICOSENSOMÉTRICO· ,· ;,,, 

DESCRIP'CION ' 
El Exar ~en Psicosensométrico es , el · medio de prueba válido para obtención y 
renovac 6n de cualquier tipo de licencia; consiste en la evaluación de los postulantes a 
conducfüres enJas áreas de concentracién, reacció'n, equilibrio, visión y audición; . 
OBJETIV > 
El exan ~n -Psicosensométrico está orientado a descartar patologías que impliquen 
riesgo e, la conducción vehículos livianos y/o maquinaria -pesada, utilizándose como 
referenc; a aquellas establecidas en el Reglamento del Tránsito (DS 70). El objetivo del 
Examen Psicose·nsométrico es determinar si el conductor que postula a la obtención de 
licencia por primera vez o que pretende la renovación dé la misma posee todas las 
aptitude ; físicas, mentales y de coordinación motriz, visión y audición nece_sarias para 
maniobr'ar un vehículo motorizado 
MARCOIFGAL 
Ley de· ránsito Nº 18.290. ,, 

1 
DMINISTRATIVO Hace entrega de Expedientes de los Usuarios que 

____ DE LICENCIAS ___ ~ quieren dar Examen Médico. ______________ _ 

2 

3 

4 

5 

6 

MEDICO 

Recepciona Carpeta que contiene todos los 
antecedentes de los usuarios agenciados y 
comienza a llamarlos por orden para que rindan el ; 

· Examen Médico el cual consta de 4 etapas: 
Prueba de pedales mide la reacción simple del ' 
Usuario, Test de palancas que mide el equilibrio del 

1 

Usuario. , Test de punteo que mide la capacidad de ' 
, reacción del Usuario y el Examen Visual que mide la : 
agudeza visual del Usuario. Todos estos Test ' 

______ , _cq_nf~rman el Examen Psicosensomé_tr_ic_o_. ________ _ 
USUARIO Rinde Examen Psicosensométrico 

REQUIRENTE ---·- ---- -- -·- ----·-··----·-- -·---
Imprime el Examen, lo firma y lo adjunta "al·------

MEDICO 

- - -- -

Expediente del Usuario Requirente, posteriormente EXAMEN 

lo hace entrega al Usuario Requirente para que lo · Psicos. 

lleve al Administrativo de Licencias de Conducir. 
USUARIO · Recepciona Expediente y lo hace entrega al · 

REQUIRENTE Administrativo de Licencias. 
--- ~ epciona Expedie.ñtey"si esaprobado or el 

USUARIO Médico agenda hora para realizar examen pr ctico ¡ 
DMINISTRATIVO procediendo al archivo de Expediente en la Ca eta • 

, Práctico 
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INICIO 

ENTRE GA 
EXPfDIENTES 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
. • SUB PROCESO DE REND1Cf0N DE EXAMEN 

' ' 

PSICOSl:NSOMETRIGO 

MEDICO 

l AP\ICA TE ST J 

FIRMA TEST 

ADJUNTA 
EXPfDIENTE 

SI 

IMPRIME 
RE SULTADO 

' 1 

USUAU) REQUllENTE 

RINDE TEST 

MEJORA 1------ DEFICIENCIA 

+ 

KACE ENTREGA ,a. 
ADMINISTRATIVO DE 

LICENCIAS 

,O.GENMHORAl'l'RA ____ ,__ ____________ ..._ ____ ~ 

EXM1EN PRACTIC O 

FIN 

L----+--------------------- ---------- ----' 

TEGAZUNIGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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e· ÓDIGO ., N~BRE DEL. PROC.EDIMIENTO ,. ..~-. ,. . " . ., ,, 

D1 l"P.,-UC-05 ir, . 3.10.5 SUB PROCESO DE REN~CIÓN DE EXAMEN PRÁCTICO ,. 
. DESCRIP.I ION 

El Exam. m práctico ·requerido para la obtención de la Licencia de Conducir consiste en 
la evalu~ ~ción de un listado predeterminado de Acciones diferenciadas en C9nductas y 
maniobr s del tipo Reprobatorias, Graves y Leves. El número de -accion~s 
consider adas en e1 Examen va a de~nder de la categoría solicitada por el Usuario 
Require1 te. Si este último, ll~gase a re.alizar de mala forma 1_Reprobatona o 2 Graves 
o 1 Gra" e y 5 Leves o 10 Levé_s, picho examen será reprobado. 
OBJETIVC 1 - - ... 

Evaluar a través de un examen práctico las habilidades del Usuario .Requirente 
respectc·1"de las Normas de Tránsito y Transporte Publico, así como también temas de 
segurid~ d vial establecidos por la normativa vigente. 
MARCO L !=GAL 
Ley de 1 ránsito Nº 18.290 ' 

:;. ~). ~ ' , - .. 
,. 
S.H,-:.,_,,~ .;,~ , . - .• 

1 

2 

3 

EXAMINADOR 
PRÁCTICO 

Revisa agenda y busca los Expedientes de cada 
uno de los postulantes que se encuentran . 
agenciados, procede a revisar documentación l 
contendida en el Expediente y en caso de que no 
existan errores procede a elaborar planilla, que 
contendrá todos los usuarios que van rendir examen 
de acuerdo a la categoría de la Licencia de Conducir ' 
solicitada. ----------- -

USUARIO 
REQUIRENTE 

Rinde Examen Práctico el que tendrá una duración 
aproximada de 15 minutos y a lo menos 5 km de ; 
conducción en donde el examinador evaluará la ; 
técnica, control , destreza, comportamiento y otros . 
puntos de interés que determinan si el Usuario 

1 

Requirente tiene las competencias para poder 
____ _,_ maniobrar un vehículo motorizado. _____ ~--· 

Llena la ficha de evaluación y en el momento el 
postulante sabe si aprueba o no 

EXAMINADOR 
PRACTICO 

En caso de que el Usuario Requirente apruebe el 
examen, ingresa datos a la plataforma CONASET la , 
cual entrega un numero foliado el que anota en la ; P~~ 1 

planilla de evaluación. 
Incorpora al Expediente y hace entrega a la 
administrativa de licencias para su elaboración . 

_ _ __ _ __ ( 4 días hábiles~a retirar Licencia de Cc;md!Jcir) 

GAZUNIGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 



p 

FIN 
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NOMBRE DEL OOCUMENTO 

·sus PROCESO DE RENOIOION DE EXAMEN PRÁCTICO 

¿EXPfDIENTE 
/ CONTIENE ERRORES? 

/ 

NO 

ELABORA 
PI.ANILLA 

FICHA DE 
EVALUACIÓN 

- ~ ' 

. . 

ADMNSlU.TIVO DE LICENCIAS USU.U IO lEQUllENTE 

RINDE 
™MEN 

:· .. ······ ... .... .... .... ·> í .. .. .. ·:· ......... . ELABORA 
LICENCIA 

INGRESA 
DATOS A 

PLATAFORMA 

.~ 

COMPlcta. 
FICHA DE 

E\OIJ.UACIÓN 

AGENDA 
NUEVAHOAA 
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CÓDIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

DTTP-LIC-06. 3.10.6 OBTENCIÓN DE PRIMERA LICENCIA CLASE D 
DESCRIPtl N 
La Licet/cia de Conducir Clase D es el documento oficial , entregado por la Ilustre 
Municip lidad de Linares y según requisitos estipulados en la normativa vigente, que 
faculta ia los conductores para conducir: Tractores, Palas Mecánicas, Maquinaria 
A rícol~,· Industrial, de construcción u otros similares. 

~~E;.i~42. d t d. · ~ t I d · · · , d I L. · d c d · 1 D - iet yo -e es e proce 1m1en o es a a qu1s1c1on e a 1cenc1a e on uc1r e ases 
ue iten la conducción de los vehículos mencionádos en la descri ción. 

MARCOUEGAL 
Ley Org~nica Constitucional de Municipalidades Nº 18.695. 
Ley de irránsito Nº 18.290, Título 1 "De los Conductores y de las Licencias", Art. N°9. 
Del 07 . e Febrero de 1984 siendo modificada por última vez el 29 de Octubre de 
2012, d Tránsito. 
Decreto I Supremo Nº 170 dé Transportes. Reglamento para el otorgamiento de 
Licenci~ de Conducir. Del 2 de Enero de 1986. 
Ley Nº 118.059 que confirió al Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones, el 
carácter; de Organismo Rector Nacional-del Tránsito y le señala atribuciones. Del 7 de 
Noviem ~e de 1981 de Interior. 
Ley Nº 9.880 del 29 de Junio de 2003, Procedimientos Admjnistrativos de Secretaria 
Genera _de la Presidencia 

1 USUARIO 
, ! REQUIRENTE 

Solicita Licencia de Conducir por primera vez en la 
Dirección de Tránsito de la Ilustre Municipalidad de 
Linares. 

-------+.- ------ __ A_g_e_n_d_a_ h_o-ra--y- e-n-tr_e_g_a_ documento que detalla _____ _ 

2 ADMINISTRATIVO 
LICENCIAS todos los requerimientos necesarios para poder : RLc 

0 

acceder a la licencia de Conducir. 
·---- - · - -- -- - - Reúñe documentación exigida; Cedula de ldentid~ 

3 

4 

5 

USUARIO 
REQUIRENTE 

Vigente, además debe demostrar saber leer y 
escribir, presenta documentación a Administrativo 
de Licencias de Conducir de la Dirección de cEo-10EN 

Tránsito de la Ilustre Municipalidad de Linares y 
________ __ __ _ ___ es_E?era llamado del Encargado de la Sala Teórica. 

Recepciona la documentación exigida que debe 
ADMINISTRATIVO estar completa y legible para poder conformar el 

LICENCIAS Expediente y hacer entrega del mismo al : 
__ Encargado de la Sala Teórica. 

Recepciona Expediente y llama a Usua s - --
ENCARGADO DE Requirentes que aguardan en la sala de espera d 
SALA TEORICA Departamento de Licencias, a rendir die o , 

Examen. 

GA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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6 

7 

8 

9 

10 

11 

USUARIO 
REQUIRENTE 

Hace ingreso al Laboratorio y procede a llenar una . 
solicitud de Licencia de Conducir en formato papel, , 
declarando en el mismo documento y bajo . 
juramento que la documentación proporcionada es 
fidedigna y no se encuentra adulterada, además 
declara que no es consumidor de drogas 
prohibi(:ia~ ___ _ 

ENCARGADO DE Hace entrega de Expediente a Administrativo de 
' SALA TEORICA Licencias. 

SOL - LJC 
DEC-JUR 

------- . - ----- - ---- ·----
. · · Ingresa datos a la Plataforma del Registro Civil y : 

emite Certificado de Antecedentes. 
Si no existe Idoneidad Moral, solicita al postulante 
certificado de antecedentes para fines personales y 
hoja de vida del conductor, hace entrega Ticket de 
Pago que considera solo el Certificado de 

: Antecedentes y comunica al Usuario Requirente 
que deberá esperar resolución del Juzgado de 
Policía Local. 
Redacta Oficio al Juez de Policía Local que 

ADMINISTRATIVO previamente deberá firmar el Director de Tránsito y 
DE LICENCIAS Transporte Público y lo envía esperando , 

resolución. 
Si la respuesta del Juez de Policía Local es · 
satisfactoria continua el proceso, de lo contrario, si 
fuese negativa, el Usuario Requirente deberá . 
presentarse en 6 meses para apelación. 
Si existe Idoneidad Moral, llama al Usuario 
Requirente y entrega Ticket de Pago para que 
cancele derechos municipales que incluyen la 
Licencia de Conducir y el Certificado de 

______ ----~ Antecedente~.:...... ____ _ 
DIRECTOR DE 

TRANSITO 
Envía a Juzgado de Policía Local 

JUEZ DE POLICIA LOCAL 

CERT-ANT 
TCK-PAGO 

_ St¿_b proceso Juzgado de Juzgado de Policía __ Local ________ _ 

USUARIO 
REQUIRENTE 

. Presenta Ticket de Pago para cancelar los 
derechos Municipales correspondientes en la Caja 
pertef!~Ciente a la Sección g~ Tes~~ría Municip~a_l_. __ _ 
Revisa Ticket de Pago y consulta en el módulo 
recepción de órdenes de ingresos en el Sistema de , 

ADMINISTRATIVO Información CAS, hace ingresos de los dineros a la , coMPRoe 

TESMUN caja y emite comprobante de pago y dos copi s PAGo 

dejando una para archivo y entregando la otr 
_ copia yel ortginal al Usuario Requirente. _________ _ 

12 
USUARIO Recepciona comprobante de pa o ia y la 

---~ EQUl~ENTE _ entrega al Administrati'!Q. de 

NIGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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Vlf 

ADMINISTRATIVO 
DE LICENCIAS 

Recepciona los comprobantes de pago 
devolviendo el original al Usuario Requirente quien 
deberá esperar en la sala a ser llamado por 

· Encargado de sala teórica. 
Procede a ingresar datos al Módulo de Licencias 
de Conducir del Sistema de Información CAS Chile 
y hace entrega del Expediente al Jefe de la Sala 
Teórica. 

CERT- ANT 

-- ------ ------- ---------- --··- ---- ---· --·--·-r_..__usiJARIÓ-- --
14 REQUIRENTE 

Espera llamado para rendir el Examen Teórico. 

- SUB PROCESO EXAMEN TEORICO CATEGORIA D - ---- -- -- ----

El Exam'en Teórico, para la categoría D contíene12 preguntas, el examen es aprobado 
. con al menos 9 respuestas correctas y la duración máxima para rendirlo consta de 20 

minutos. 
Si el Examen Teórico es Aprobado por el Usuario 

15 
¡ENCARGADO DE Requirente, el Encargado de la Sala Teórica 

SALA TEORICA agenda una entrevista con el Médico para que sea 
_______ ________ .. ___ _rendido el ~xamen Psicosensométrico: . ___ .. ____ ---· 

16 

17 

18 

19 

20 

Si el Examen es Reprobado por el Usuario 
Requirente, este tendrá que venir dentro de los 
primeros 25 días desde la reprobación, en el caso 

ENCARGADO DE de reprobar nuevamente dicho examen, tendrá que 
SALA TEORICA rendirlo en un plazo de 30 días contados desde la 

última rendición. Si el Usuario Requirente llegase a 
reprobar por tercera vez. Se le citará dentro de los 

USUARIO 
REQUIRENTE 

6 meses siguientes. . ______ _ -·- ----·· __ 
, Espera llamado de Médico, para rendir el Examen 

Psicosensométrico. 
·-·----· 

MEDICO ENCARGADO 
Sub Proceso de Examen Psicosensométrico -- -----··--- - - -- ----- ---- -----·-·· -

MEDICO · Si el Examen es Reprobado por el Usuario 
LABORATORISTA Requirente, se deriva al Especialista para análisis y 

---- ---- -- ··- - diagnóstico. ----·---- ·-· 
MEDICO Si el Examen es Aprobado por el Usuario 

LABORATORISTA . ~eguirenj~. se cita ara rendir Examen PrácticQ:___ 
-· t---- ---

USUARIO 
REQUIRENTE 

Se dirige a Centro de Examen Práctico, para rendir 
dicho Examen el cual está compuesto por 1 O 
acciones todas de comportamiento, este examen 
mide conocimientos básicos y_ destreza 

SUB PROCESO DE EXAMEN PRACTICO CATEGORIA D 
El Examen Práctico para la categoría D consta de una duración de 15 min de 
conducción se evalúan 10 acciones, todas de comportamiento.Exist n 3 tipos de 
acciones: Leves, Graves y Reprobatorias, el Examen será reprobado · se obtiene 
cualquiera de los siguientes escenarios. 1 reprobatoria o 2 graves o 1 grav y 5 ves o 
10 leves. ·- ,..._. ----

21 ENCARGADO DE Si el Examen es --reprobctt11~-:..."¡,~-z_=-cc;,c...:;:.... 
==-------

EGAZUNIGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 



l, 
¡ 

CODIGO MAPRO-DTIP-01 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

,· 

FECHA 30-03-2017 
•· 

LINARES DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO 
PAGINA38 de 193 "' 

--- EXAMEN PRACTICO Requirente, se le cita para que ·10 rinda-eri un plazó-~. ----
no superior a 25 días, si nuevamente reprueba el 
examen se le citará 30 días después de la última 
rendición, si nuevamente reprueba el examen se le 
citará en un plazo de 6 meses, para que rinda 
nuevamente el examen práctico informando toda 
vez que reprueba, al Registro Nacional de , 

· Conductores. 
Si el Examen es aprobado por el Usuario 

ENCARGADO DE Requirente, entrega el Expediente a Administrativo 22 
E!XAMEN PRACTICO de Licencias. No requiere ingreso a la Plataforma 

23 
CONASET 

ADMINISTRATIVO Recepciona Expediente e ingresa datos al Modulo -
DE LICENCIAS Licencias de Conducir del Sistema de Información 

CAS, verificando la información contenida en el 
Expediente, una vez verificada dicha información 
procede a imprimir la Licencia de Conducir y la 

_ _ __ _ __ _ __ -· ~ .9djunta _§11 ~ _ajECfe documentos. _____________ _ 
USUARIO · Firma Licencia de Conducir y estampa su huella 24 

REQUIRENTE dactilar. - - - -- -- -- -
25 ~ ADMINISTRATIVO Hace entrega del Expediente a la Jefa de Gabinete 

LICENCIAS Técnico. 

26 

--f 

27 

--- - Recepciona Expediente y r evisa- Licencia __ _ 
contrastando información del antecedente en 
papel, virtual y de la Licencia de Conducir. Si todo 

JEFA GABINETE es concordante y no existen errores firma la 
TECNICO Licencia la que es enviada al Director de Tránsito y 

Transporte Público, de lo contrario si existen 
errores en la Licencia de Conducir se devuelve a 

DIRECTOR DE 
TRANSITO Y TP 

Administrativo de Licencias de Conducir. 
· · Recepciona Expediente y revisa Licencia de 

Conducir, si no existen errores firma Licencia de 
Conducir, de lo contrario si existen errores 
devuelve Expediente a la Administrativa de 
Licencias de Conducir. --·---- - ----- ------------ ---- --- ---
Recepciona Licencias firmadas procede a 

28 

29 

30 

:ADMINISTRATIVO estampar el timbre, y a plastificarlas, las clasifica y 
LICENCIAS procede a custodiarlas hasta que sean retiradas 

por el Usuario R~quirente. __ _ __ _ 
USUARIO 

REQUIRENTE 

---
Presenta Cedula de Identidad o comprobante de 
pa9..Q_y retira Licencia de Conducir. _ _ __ 
Confecciona Carpeta de conductor y proce 

ADMINISTRATIVO trasladarla al archivo para su ordenamiento 
DE LICENCIAS RUT. Genera informe semanal mediante ar. 

de texto plano de las 
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anotaciones, así como también de las Licencias 
denegadas y se envía al Registro Nacional de 
Conductores. 

RTEGA ZUNIGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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_ 3.10.7 OBTENCIÓN OE PRIMERA LICENCIA CLASE E 
DESCRIP<tl N 
La Lice1pia de Conducir Clase E es el documento oficial, entregado por la Ilustre 
Municip l'idad de Linares y según requisitos estipulados en la normativa vigente, que 
faculta a los conductores para conducir vehículos a tracción animal como carretelas, 
coches, · rrozas otros simil~res. 
OBJETIVO 
El Objeti \o de este procedimiento es la adquisición de la Licencia de Conducir clases E 

ue erroiten la conducción de vehículos mencionados en la descri ción. 
MARCO LEGAL 
Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades Nº 18.695. 
Ley de Tránsito Nº 18.290, Título 1 "De los Conductores y de las Licencias", Art. Nº9. 
Del 07 e Febrero de 1984 siendo modificada por última vez el 29 de Octubre de 
2012, derTránsito. 
Decreto Supremo Nº 170 de Transportes. Reglamento para el otorgamiento de 
Licencia · de Conducir. Del 2 de Enero de 1986. 
Ley Nº 18.059 que confirió al Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones, el 
carácter ele Organismo Rector Nacional del Tránsito y le señala atribuciones. Del 7 de 
Noviem re de 1981 de Interior. 
Ley Nº .880 del 29 de Junio de 2003, Procedimientos Administrativos de Secretaria 
General ' e la Presidencia 

2 

3 

4 

5 

USUARIO 
REQUIRENTE 

Solicita Licencia de Conducir por primera vez en la 
Dirección de Tránsito de la Ilustre Municipalidad de 
Linares. 

- ------- ----- -------- --; ---- ··---·-·-· ---
ADMINISTRATIVO Agenda hora y entrega documento que detalla 

LICENCIAS todos los requerimientos necesarios para poder 
acceder a la Licencia de Conducir. 

RLC E 

----- -- - - -- R eúne documeñtacióñ exigida; Cedula-de Identidad - ---- ----

USUARIO 
REQUIRENTE 

vigente además de demostrar saber leer y escribir 
sin perjuicio de poder eximirse de este requisito 
mediante un examen especial, posteriormente 
presenta documento a Administrativo de Licencias ' 
de Conducir de la Dirección de Tránsito de la 
Ilustre Municipalidad de Linares y espera llamado 

_ del Enwgado de la Sala Teórica. _____________ _ 
Recepciona la documentación exigida que debe 

ADMINISTRATIVO estar completa y legible para poder conformar el 
LICENCIAS Expediente y hacer entrega del mismo al 

___ ...,__ _ ___ _ _ __ Encarg~ de la Sala Teórica._ 
1'ENCARGADO DE Recepciona Expediente y llg.u---c:L.~ 

SALA TEORICA _ Requirentes _g~_-ª_guaf_Q_an enia~--

NIGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 

CED-lDEN 
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-- - - -----·-- -- -- -- ---- ____ __,.._ ----
Departamento de Licencias, a rendir dicho 
Examen. ------·------------·-·---- ---- -- ---- -· ---

6 

7 

USUARIO 
REQUIRENTE 

Hace ingreso al Laboratorio y procede a llenar una 
solicitud de Licencia de Conducir en formato papel, 
declarando en el mismo documento y bajo 1 ~~~ _-J~~ 
juramento que la documentación proporcionada es 
fidedigna y no se encuentra adulterada además 

____ _ _ __ ___ _ _ que no es_ consumidor de drog3 s prohibidas. __________________ _ 
ENCARGADO DE Hace entrega de Expediente a Administrativo de · 
SALA TEORICA Licencias. 

--- --- --- ---- - - ·-- ----------·- -- -·------ . - ·--·- - --- ------- - . 

8 

Ingresa datos a la Plataforma del Registro Civil y 
emite Certificado de Antecedentes. 
Si no existe Idoneidad Moral, solicita al postulante 
certificado de antecedentes para fines personales y ceRT-ANr 

TCK-PAGO 
hoja de vida del conductor, hace entrega Ticket de 
Pago que considera solo el Certificado de 
Antecedentes y comunica al Usuario Requirente 
que deberá esperar resolución del Juzgado de 
Policía Local. 
Redacta Oficio al Juez de Policía Local que 

ADMINISTRATIVO previamente deberá firmar el Director de Tránsito y 
DE LICENCIAS Transporte Público y lo envía esperando 

resolución. 
Si la respuesta del Juez de Policía Local es 
satisfactoria continua el proceso, de lo contrario, si 
fuese negativa, el Usuario Requirente deberá 
presentarse en 6 meses para apelación. 
Si existe Idoneidad Moral, llama al Usuario 
Requirente y entrega Ticket de Pago para que 
cancele derechos municipales que incluyen la 
Licencia de Conducir y el Certificado de 
Antecedentes. 

- -- -- - - ---- --- --- ----
DIRECTOR DE 

~ ___ , TRANSITO_ 
Envía a Juzgado de Policía Local 

JUEZ DE POLICIA LOCAL 

_____ .- ____ Sub Pr~so Juzgado de Juzgado de Policía_ Local _______ _ 

10 

11 

12 

USUARIO Presenta Ticket de Pago para cancelar los 
, REQUIRENTE derechos Municipales correspondientes en la Caja . 

___ perteneciente a_la Sección de Tesorería M).Jnicipa_l. __ 
Revisa Ticket de Pago y consulta en el módulo 
recepción de órdenes de ingresos en el Siste a de 

ADMINISTRATIVO Información CAS, hace ingresos de los dinero a 1 
TESMUN caja y emite comprobante de pago y dos c 

dejando una para archivo y entregando la 
___ _ ___ c~a y el origJnaL al Usuar:· __ _i te. 

USUARIO Recepciona comprobante de ago o 

EGAZUNIGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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REQUIRENTE entrega al Administrativo de Licencias de Conducir. 
-·-· --- ·---- - - --- - -- -- -----· 

13 
ADMINISTRATIVO 

DE LICENCIAS 

Recepciona los comprobantes de pago 
devolviendo el original al Usuario Requirente quien 
deberá esperar en la sala a ser llamado por 

1 

Encargado de sala teórica. 
Procede a ingresar datos al Módulo de Licencias 

· de Conducir del Sistema de Información CAS Chile 
y hace entrega del Expediente al Jefe de la Sala 
Teórica. 

CERT·ANT 

- USUARIO 
REQUIRENTE 

- --- - - ---- - - ---- -----
14 Espera llamado para rendir el Examen Teórico. 

SUB PROCESO EXAMEN TEORICO CATEGORIA E 
El Examen Teórico, para la categoría E contiene12 preguntas, el examen es aprobado 
con al menos 9 respuestas correctas y la duración máxima para rendirlo consta de 20 

· minutos. ------ - --- ---- --.-- ---- ------- ----- --- ----

15 

16 

17 

18 

ENCARGADO DE 
SALA TEORICA 

ENCARGADO DE 
_ SALA TEORICA 

USUARIO 
REQUIRENTE 

MEDICO 
ENCARGADO 

Si el Examen Teórico es Aprobado por el Usuario 
Requirente, el Encargado de la Sala Teórica ' 
agenda una entrevista con el Médico para que sea 

__ Eeí!_dido el ExameQ_yisual y AudJ!ivo..:... __ _ ___ _ 
Si el Examen es Reprobado por el Usuario 
Requirente, este tendrá que venir dentro de los 
primeros 25 días desde la reprobación, en el caso 
de reprobar nuevamente dicho examen, tendrá que 
rendirlo en un plazo de 30 días contados desde la 
última rendición. Si el Usuario Requirente llegase a 
reprobar por tercera vez. Se le citará dentro de los 
6 meses siguientes. ___________ _ __ 
Espera llamado de Médico, para rendir el Examen 
Visual 
Realiza Examen Visual y Auditivo. 

-- --- - -- ---
19 MEDICO Si el Examen es Aprobado por el Usuario 
____ E~CARGADO ___ Requirente, se cita_Q~Eª rendir Exame__Q_f)ráctico. 

Se dirige a Centro de Examen Práctico, para rendir 
MEDICO dicho Examen el cual está compuesto por 5 ltem 

ENCARGADO considerando 2 maniobras por cada uno, este 
20 

______ examen mide conocimientos básicos y destreza ' 
--SUB PROCESO DE EXAMEN PRACTICO CATEGORIA E ---~- ---

El Examen Práctico para la categoría E consta de una duración de 15 minutos de 
conducción se evalúan 1 O acciones, todas de comportamiento. Existen 3 tipos de 
accione~: Leves, Graves y Reprobatorias, el Examen será reprobado i se obtiene 
cualquiera de los siguientes escenarios. 1 reprobatoria o 2 graves o 1 grav y 5 leves o 
10 leves. 

21 ENCARGADO DE 
EXAMEN PRACTICO 

ZUNIGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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22 

..,. 

examen se le citará 30 días después de la última 
rendición, sí nuevamente reprueba el examen se le 
citará en un plazo de 6 meses, para que rinda 
nuevamente el examen práctico informando toda 
vez que reprueba, al Registro Nacional de 
Conductores. 

- --- - - - -- ----------
Sí el Examen es aprobado por el Usuario 

ENCARGADO DE Requirente, entrega el Expediente a Administrativo 
EXAMEN PRACTICO de Licencias. No requiere ingreso de datos a la 

Plataforma de CONASET 
23 .. ADMINISTRATIVO I Recepciona- E.xpediente--e ingresa-datos al Modulo 

DE LICENCIAS Licencias de Conducir del Sistema de Información 
CAS, verificando la información contenida en el 
Expediente, una vez verificada dicha información 
procede a imprimir la Licencia de Conducir y la 
ad·unta al legajo de documentos. 

24 ~ USUARIO Firma Licencia de Conducir y estampa su huella 
¡ REQUIRENTE - - dactilar_:__ - - ----- - -----. - - --- - ----

25 . ADMINISTRATIVO Hace entrega del Expediente a la Jefa de Gabinete 
LICENCIAS Técnico. 

-·--·-·--- ........ ··· - ·- ·--· - - - -------· - ---- -- ----- - -- - --- -···-----------------

26 

27 

28 

29 

30 

Recepciona Expediente y revisa Licencia 
contrastando información del antecedente en 
papel, virtual y de la Licencia de Conducir. Sí todo 

JEFA GABINETE es concordante y no existen errores firma la 
TECNICO Licencia la que es enviada al Director de Tránsito y 

Transporte Público, de lo contrario si existen 
errores en la Licencia de Conducir se devuelve a 
Administrativo de Licencias de Conducir. ---
Recepciona Expediente y revisa Licencia de 

· Conducir, si no existen errores firma Licencia de 
T~~~~~\DiP Conducir, de lo contrarío si existen errores 

devuelve Expediente a la Administrativa de 
Licencias de Conducir. ----- - - ---- - --- - --- ---- -
Recepciona Licencias firmadas procede a 

ADMINISTRATIVO estampar el timbre, y a plastificarlas, las clasifica y 
LICENCIAS procede a custodiarlas hasta que sean retiradas 

.. _p__9r el Usuario Re uirent~---- ___________________ -· 
USUARIO Presenta Cedula de Identidad o comprobante de 

1 REQUIRENTE --.-~P-ª9.-º--Y retíra_~j~encía de Conducir. _____________ .. 
Confecciona Carpeta de conductor y la traslad al 
archivo para su ordenamiento por RUT. Gene a . 

'ADMINISTRATIVO informe semanal mediante archivo de texto pla 
DE LICENCIAS de las Licencias con y sin anotaciones, así co 

también de las Licencias 
_ ~~gistro _Na~ion_al d~ Conguctor s. _ 

GAZUNIGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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3.10.8 OBTENCIÓN DE PRIMERA LICENCIA CLASE B A MENOR 
DE17 AÑOS. 

Excepci nalmente se podrá otorgar licencia de conducir clase B a una persona de 17 
años de :~dad, la que .la habilita para conducir acompañada, en el asiento delantero de 
una pe ' na poseédora de una licencia vigente clase B, con menos de cinco años de 
anti üed d. -
OBJETIVO' 
El. ObjeÍivo de este procedimiento es la adquisición de la Licencia de Conducir que 
ermite_ ~ conducción de vehíéulos motorizados. · -

MARCO UEGAL 
Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades Nº 18.695. 
Ley de f ránsito Nº 18.290, Título 1 "De los Conductores y de las Licencias", Art. Nº9. 
Del 07 <:fe Febrero de 1984 siendo modificada por última vez el 29 de Octubre de 
2012, de'.Tránsito. 
Decreto 1Supremo Nº 170 de Transportes. Reglamento para el otorgamiento de 
Licenci s de Conducir. Del 2 de Enero de 1986. 
Ley Nº ~8.059 que confirió al Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones, el 
carácte e Organismo Rector Nacional del Tránsito y le señala atribuciones. Del 7 de 
Noviem I e de 1981 de Interior. 
Ley Nº ¡9.880 del 29 de Junio de 2003, Procedimientos Administrativos de Secretaria 
General de la Presidencia 

,-.~ • • •> r · , w. •,• .._t;.:i_,"1,...,_r,.,!. \"." •• , • • - v •r•~,.,.,•.,..,,-~-:.-=:..,. '. -~~,,. ,..,,,•-:,_, • ><. ~, ,,. • , • , r, 
... , ,... ' • '• > '• • O • '?' ,L.,. T ~ ... -. • - • ' ' ~, - " ,T a • - ;r ,\ 

f;"-: '' , :·' . . ' <··:~:t~_-.; '' : - : ' ' ; . -·'.' ' : ' _.-;,' '. , 

1 

2 

3 

4 

USUARIO 
REQUIRENTE 

~ DMINISTRA TIVO 
LICENCIAS 

USUARIO 
REQUIRENTE 

1

ADMINISTRA TIVO 
LICENCIAS 

Menor de 18 Años, solicita Licencia de Conducir en 
la Dirección de Tránsito de la Ilustre Municipalidad 

. de Linares. 
Agenda hora y entrega documento que detalla ·;--- --

, todos los requerimientos necesarios para poder I RLc 17 

acceder a la Licencia de Conducir. 
Reúne documentación exigida; Cedula de Identidad 
Vigente, Certificado de estudios en original o 
fotocopia protocolizada, que acredite enseñanza 
básica rendida, Certificado de la Escuela de ceo-1oeN 

Conductores que acredite aprobación de curso ceRT.e.e. 

Declaración Juramentada de ambos padres, que 
autorizan la conducción del menor y la presenta a 
Administrativo de Licencias de Conducir y esp ra , 
llamado del Encargado de __ la Sala Teórica. -----,-
Recepciona la documentación exigida que deb 
estar completa y legible para poder conformar el 
Expediente y hacer entre al · 

___ Encargado de la Sala Teóri' _ 
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- -- - -----· 
----~-- ' Recepciona Expediente y llama a Usuarios . 

teNCARGADO DE ' Requirentes que aguardan en la sala de espera del ' 
5 

6 

1 :SALA TEORICA Departamento de Licencias, a rendir dicho i 

___ -~- __________ _ _ ~2<arrien. _______________________________________ . ______ _ 
Hace ingreso al Laboratorio y procede a llenar una 

USUARIO 
, REQUIRENTE 

. solicitud de Licencia de Conducir en formato papel, , 
declarando en el mismo documento y bajo ~~~--J~~ 

' juramento que la documentación proporcionada es 
fidedigna y no se encuentra adulterada, además de , 

, declarar que no es consumidor de drogas 
~--- : · _______________ _.Y!ohibidas. _____________________________ -------· 

;ENCARGADO DE · Hace entrega de Expediente a Administrativo de 
7 

: 
1SALA TEORICA Licencias. 

~- < ____,,__ ________ "_____ ----""-----

: Ingresa datos a la Plataforma del Registro Civil y · 

8 

emite Certificado de Antecedentes. 
Si no existe Idoneidad Moral, solicita al postulante · 
certificado de antecedentes para fines personales y ceRr-ANr 

TCK-PAGO 
hoja de vida del conductor, hace entrega Ticket de 
Pago que considera solo el Certificado de • 
Antecedentes y comunica al Usuario Requirente 
que deberá esperar resolución del Juzgado de 
Policía Local, redacta Oficio al Juez de Policía • 

1 · Local que previamente deberá firmar el Director de . 
ADMINISTRATIVO 

' ' ¡ 

DE LICENCIAS Tránsito y Transporte Público y lo envía esperando i 
resolución. 

· Si la respuesta del Juez de Policía Local es 
, satisfactoria continua el proceso, de lo contrario, si 
fuese negativa, el Usuario Requirente deberá 
presentarse en 6 meses para apelación. 
Si existe Idoneidad Moral, llama al Usuario , 

· Requirente y entrega Ticket de Pago para que 
, cancele derechos municipales que incluyen la · 

; __ __ . ~~:~~~en!:. C~-ndu-cir _ y ___ ~I __ ~~~i~i~:d~--~ - ----···----
9 :' DIRECTOR DE De no existir Idoneidad moral, envía firma y envía : 

1 _ TRANSITO . oficio al Juzgado de Policía Local 
. JUEZ DE POLICIA LOCAL -- - - -·- - - -----------

-- _· __ _ ___ Sub_Proceso Juzgado de Ju~~o_de Policía Local _________________ _ 

10 
USUARIO Presenta Ticket de Pago para cancelar los , 

_______ -~ EQUIRENTE ____ derechos Municipales correspcmdientes en la _ _ ___________ _ 

11 

Revisa Ticket de Pago y consulta en el mó 
recepción de órdenes de ingresos en el Sistema 

1ADMINISTRATIVO Información CAS, hace ingresos de los diner 
TESMUN caja y emite comprobante de pago y dos copias ; coP'!';;'6º

0 

dejando una para archiv H"--e~efH:tRQLQ la otra 
______ , .. ____________ · coe_@y_el orLg_inal al Usuario 

G UNIGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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- ------- -··- --- -·--- - ---
- --.¡- · · USUARIO - ~ ecepciona comprobante de pago y copia y las 

12 ' REQUIRENTE entrega al Administrativo de Licencias de_Conducir. _, __ 

13 

· Recepciona los comprobantes de pago 
devolviendo el original al Usuario Requirente quien 
deberá esperar en la sala a ser llamado por 

ADMINISTRATIVO Encargado de sala teórica. 
DE LICENCIAS Procede a ingresar datos al Módulo de Licencias 

de Conducir del Sistema de Información CAS Chile 
y hace entrega del Expediente al Jefe de la Sala · 

CERT-ANT 

_________ _____ Teórica. ___ __ _ ____ ____ _ ____ _ 
Espera llamado para rendir el Examen Teórico. 

14 
USUARIO 

REQUIRENTE 
-- . ------- SUBPROCESO-EXAMEN TEORICO CATEGORIA B---- - - --·- --

El Examen Teórico, para la categoría B contiene35 preguntas de las cuales 3 tienen 
doble puntaje lo que genera un total de 38 puntos, el examen es aprobado con un 
mínimo 33 puntos y la duración máxima ara rendirlo consta de 45 minutos. _____ _ 

- -------- -----.-Si el Examen Teórico es Aprobado por el Usuario · 

15 

16 

17 

ENCARGADO DE Requirente, el Encargado de la Sala Teórica 
SALA TEORICA agenda una entrevista con el Médico para que sea 

rendido el Examen Psicosensométrico. ---------- ------------- -----
Si el Examen es Reprobado por el Usuario 
Requirente, este tendrá que venir dentro de los 
primeros 25 días desde la reprobación , en el caso 

ENCARGADO DE de reprobar nuevamente dicho examen, tendrá que 
SALA TEORICA rendirlo en un plazo de 30 días contados desde la 

última rendición. Si el Usuario Requirente llegase a 
reprobar por tercera vez. Se le citará dentro de los 

_____ 6 meses 5Lg)¿ientes. __ _ ___________ _ 
USUARIO Espera llamado de Médico, para rendir el Examen 

REQUIRENTE Psicosensométrico. 
. MEDICO ENCARGADO 

Sub Proceso de Examen Psicosensométrico -- ---- ----· ------- ----------- -- ---------
MEDICO Si el Examen es Reprobado por el Usuario 

18 LABORATORISTA · Requirente, se deriva al Especialista para análisis y , 
__ ____ ___ _ diagnóstico. _____ -·---- _ __ _ ____ _ 

19 
MEDICO Si el Examen es Aprobado por el Usuario · 

-~ B°-~TORl5_!~ R!!_g_UjI_e_!l_!e, se cit-ª._~~_rencfü:._ Ex.9_1!!en práctico_. _ . ___ -~ 
Se dirige a Centro de Examen Práctico, para rendir · 
dicho Examen el cual consta de 28 maniobras de 
las cuales se deben realizar de manera correcta 21 

20 
USUARIO 

i REQUIRENTE 

para a robar el Examen. 
-- - SUB- PROCESO DE EXAMEN PRACTICO CATEGORIA B -

Ei Examen Práctico para la categoría B consta de una duración de 25 min 
km de cbnducción se evalúan 46 acciones. 
Existeri 3 tipos de acciones: Leves, Graves y Reprobatom:ll;;:=,a~:r.:11~~:P.rá probado 
d~ darse cualquiera de los s!_guientes _ escenarios. 1 reprobatoria o 2 __ av~s o _ _rave y_ _ 

ZUNIGA 
C.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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¡ 
l 

. . - - ------···- -
5 leves o 1 O leves. 

·-- - ---~-l.c. --- -
- - sf- ~ Examen es reprobado por el Usuario~ ' 

21 

Requirente, se le cita para que lo rinda dentro de 
un plazo de 25 días, si nuevamente reprueba el 
examen se le citará 30 días después de la 

ENCARGADO DE 
EXAMEN PRACTICO reprobación, si nuevamente reprueba el examen se 

le citará en un plazo de 6 meses para que rinda 
nuevamente el examen práctico informando toda 
vez que reprueba, al Registro Nacional de 
Conductores. 

· ---- ---·-- --- -- -- · Si el Examen es aprobado por el Usuario 
ENCARGADO DE Requirente, hace ingreso de sus datos a la 

22 
E~MEN PRACTICO plataforma CONASET y entrega el Expediente a 

23 
_ ______ ._t.dministrativo de Licencias. 
ADMINISTRATIVO Recepciona Expediente e ingresa datos al Modulo 

DE LICENCIAS Licencias de Conducir del Sistema de Información . 
CAS, verificando la información contenida en el 
Expediente, una vez verificada dicha información · 
procede a imprimir la Licencia de Conducir y la . 

¡ • ____ adjunta al legajo de docull]entos. ___ _ ____ _ ---~--'--
24 

25 ' 

26 

27 

USUARIO Firma Licencia de Conducir y estampa su huella 
¡ REQUIRENTE dactilar. 

--- ---·-· --- -~--- - - - - --· 

ADMINISTRATIVO Hace entrega del Expediente a la Jefa de Gabinete 
LICENCIAS Técnico. 

----------- - - - - - -

Recepciona Expediente y revisa Licencia 
contrastando información del antecedente en 
papel, virtual y de la Licencia de Conducir. Si todo 
es concordante y no existen errores firma la 

JEF~E~:~~ETE Licencia la que es enviada al Director de Tránsito y 

i' DIRECTOR DE 
:TRANSITO Y TP 

Transporte Público. 
De lo contrario si existen errores en la Licencia de 
Conducir se devuelve a Administrativo de Licencias 
de Conducir. 

·-. - --- ----- -------
Recepciona Expediente y revisa Licencia de 
Conducir, si no existen errores firma Licencia de 

· Conducir, de lo contrario si existen errores 
devuelve Expediente a la Administrativa de 
Licencias de Conducir. __ ____,.. ____ .,.__ ____ . __ -··- -

28 

29 

¡ 
).DMINISTRA TIVO 
i · LICENCIAS 

Recepciona Licencias firmadas procede a 
estampar el timbre, y a plastificarlas, las clasifi a y 
procede a custodiarlas hasta que sean retira s 

or el Usuario Re uirente. --------- - -
, USUARIO Presenta Cedula de ldentid:::ad.:::.-«=~7::~"!:_-~'~ 
1 

REQUIREN_TE _ -- -~ _g_2._y_~tira Licencia _de_C_º- ---=---

AZUNIGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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------·--- --Confecciona Carpeta de conductor y procede a~ · 

h DMINISTRA TIVO 30 ' ' ¡. DE LICENCIAS 

, ___ -·--- ---·-· ·---

: trasladarla al archivo para su ordenamiento por : 
RUT. Genera informe semanal mediante archivo ; 
de texto plano de las Licencias con y sin : 
anotaciones, así como también de las Licencias : 
denegadas y se envía al Registro Nacional de : 
Conductores. -------·--·---------- -- -·-----------

ORTEGA ZUNIGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 



• 
¡ 

- . 

.~; 

-
t 

LINARES 
1P' 

DTT 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
CODIGO MAPRO-DTTP-01 

FECHA 30-03-2017 
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO 

"" 

PAGINA51 de 193 

NOMBRE' DEL PROCJ:DIMIENTO 
OBTENCION DE PRIMERA LICENCIA-CL:ASE B MENOR 

- DE17 AÑOS 

SUBPROCESO 
()fAl,GO j 

SUD PROctSO CON 

"' 

17o~ 
L SOUO'TUOOf 

LICENC IA. 

U,NCflA ot:R!CHOS 
MUNK!PJI.I.U 

COAAfSPOHDIENtfS 

Cf RTif!U.00 
ANT'fCEOfNTn 

R!GlmlOCML 

• PR!:Sl"l-' 1 
¡ coMFR~ot 

llCfNCIA 
fS'tl,.OICl' 

TEGAZUNIGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 

-- ----· -1 1 

-- -· ----- i 1 

,¡LICENCJ.ti 

ES~OK? .----~ 

IUCU"CIONA ,,· , ' JAMA. 1 
lKENC&A ¡+ ,,)---J-1 - llC!NCU._J 

"º 

1 

1 

~ 

----1 
1 



• 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CODIGO MAPRO-DTIP-01 

' -
FECHA 30-03-2017 

' LINARES DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO 
PAGINA52 de 193 .C:, 

. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

'3.10.9 OBTENCIÓN DE UCENOfA DE 1:XTRANJEROS-
DESCRIPCI N 
Alas per~onas radicadas en Chile que estén .en posesión de una Licencia extendida en 
el extran bro se les podrá otorgar la licencia que soliciten, siempre que acrediten, en su 
caso la -antigüedad en el· tipo correspondiente y que rindan satisfactoriamente el 
examen · ue corres onda a la Licencia de .Conducir solicitada. 
OBJETIVGi 
El Objedyo de este procedimiento es la adquisición de Licencia de Conducir por un 
Extranje b en la clase correspondiente _que permite la conducción de vehículos 
motoriz , os. 
MARCO~GAL 
Ley Orgénica Constitucional de Municipalidades Nº 18.695. 
Ley de "tránsito Nº 18.290, Título 1 "De los Conductores y de las Licencias", Art. N°9. 
Del 07 <ik Febrero de 1984 siendo modificada por última vez el 29 de Octubre de 
2012, de 

1
Tránsito. 

Decreto Supremo Nº 170 de Transportes. Reglamento para el otorgamiento de 
Licencia de Conducir. D~I 2 de Enero de 1986. 
Ley Nº ~8.059 que confirió al Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones, el 
carácter tie Organísmo Rector Nacional dél Tránsito y le señala atribuciones. Del 7 de 
Novíeml) e de 1'981 de Interior. 
Ley Nº 1P,.880 del 29 de Junio de 2003, Procedimientos AdministraJivos de Secretaria 
General de la Presidencia. , · 

2 

3 

4 

5 

USUARIO 
REQUIRENTE 

Solicita Licencia de Conducir por primera vez en la 
Dirección de Tránsito de la Ilustre Municipalidad de 
Linares. - -- - ---- -- ------- --- ----

' Agenda hora y entrega documento que detalla 
AD~:~~SJ~~IVO · todos los requerimientos necesarios para poder : RLc EXT 

acceder a la Licencia de Conducir. 

USUARIO 
REQUIRENTE 

· Reúne documentación exigida; Cedula de Identidad 
Vigente, Licencia Extranjera y las presenta a 
Administrativo de Licencias de Conducir de la 
Dirección de Tránsito de la Ilustre Municipalidad de ceo~oeN 

Linares y espera llamado del Encargado de la Sala 
Teórica. 

--------· - --Recepcio-na- la- documentación exigida que debe ~ 
ADMINISTRATIVO , estar completa y legible para poder confor r el 

LICENCIAS Expediente y hacer entrega del mismo al 
·-r- _ _ ____ Encargado de la Sala Teórica. _____ _ 

ENCARGADO DE Recepciona Expediente y llama a 
SALA TEORICA Requirentes que aguarda{l--e-Rr,,-18~1.ta""tle-e 

rendir dicho Examen. 
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~------- -- -

6 
USUARIO 

j REQUIRENTE 

Hace ingreso al Laboratorio y procede a llenar una · 
solicitud de Licencia de Conducir en formato papel, 
declarando en el mismo documento y bajo ~~~:J~~ 

, juramento que la documentación proporcionada es , 
fidedigna y no se encuentra adulterada, además de 
declarar que no es consumidor de drogas 

-------C.-.-- --- ---,J~_rohibidas. _____ _____________ . __ . __ _ 
ENCARGADO DE · Hace entrega de Expediente a Administrativo de , 
SALA TEORICA Licencias. 7 

-- - -- - ----- - ---·--·-- -- --------- ·------· - - --- ---------- -

8 

Ingresa datos a la Plataforma del Registro Civil y 
emite Certificado de Antecedentes. 
Si no existe Idoneidad Moral, solicita al postulante 
certificado de antecedentes para fines personales y ceRT-ANT 

TCK-PAGO 
hoja de vida del conductor, hace entrega Ticket de 
Pago que considera solo el Certificado de 
Antecedentes y comunica al Usuario Requirente 
que deberá esperar resolución del Juzgado de 
Policía Local. 
Redacta Oficio al Juez de Policía Local que 

ADMINISTRATIVO previamente deberá firmar el Director de Tránsito y · 
DE LICENCIAS Transporte Público y lo envía esperando 

resolución. 
Si la respuesta del Juez de Policía Local es 

. satisfactoria continua el proceso, de lo contrario, si , 
fuese negativa, el Usuario Requirente deberá 
presentarse en 6 meses para apelación. 
Si existe Idoneidad Moral , llama al Usuario . 

· Requirente y entrega Ticket de Pago para que : 
cancele derechos municipales que incluyen la 
Licencia de Conducir y el Certificado de 
Antecedentes. -- - - - -·-- --- ---- ---- ---- ----

9 

10 

DIRECTOR DE 
TRANSITO 

Envía a Juzgado de Policía Local 

- JUEZ DE POLICIA LOCAL 

__ __ _ _ Sub ProcesqJtJ?gado de Juzgado de Policía Lo_c_a_l __ 
Presenta Ticket de Pago para cancelar los 

'. R~i~::~TE , derechos Municipales correspondientes en la Caja . 
___J_ ___ _ ____ _perteneciente a la Sección de Tesorería Municipal. ~--

' i 

11 
ADMINISTRATIVO 

TESMUN 

Revisa Ticket de Pago y consulta en el módulo · 
recepción de órdenes de ingresos en el Sistema de ' 
Información CAS, hace ingresos de los dineros a la coMPRoe 

caja y emite comprobante de pago y dos opias PAGo 

dejando una para archivo y entregando I tra 
___ ----~ _____ --· copia el original al Usuario Rf?9uirente. 

· USUARIO Recepciona comprobante pa ia y as 
12 

1... .~!~~IRENTE _____ ~ e_ trega al Administratixo de 1!__ cias d __ p..2.._ c . · 

TEGAZUNIGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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13 

Recepciona los comprobantes de pago 
devolviendo el original al Usuario Requirente quien 
deberá esperar en la sala a ser llamado por 

ADMINISTRATIVO Encargado de sala teórica. 
DE LICENCIAS Procede a ingresar datos al Módulo de Licencias 

de Conducir del Sistema de Información CAS Chile 
y hace entrega del Expediente al Jefe de la Sala 
Teórica. 

CERT-ANT 

- - -- ----- - - --·--- ---·- ·-
;4 USUARIO · Espera llamado para rendir el Examen Teórico. 

REQUIRENTE -- ---- ---· 
--· - SUB PROCESO EXAMEN TEORICO 

El Examen Teórico, quedara determinado de acuerdo a la categoría solicitada · 
- -- -· · Si el Examen Teórico es Aprobado por el Usuario 

15 

16 

ENCARGADO DE Requirente, el Encargado de la Sala Teórica 
SALA TEORICA agenda una entrevista con el Médico para que sea ' 

rendido el Examen Psicosensométrico. - - ------- --· ----- ---- - -- -- --
Si el Examen es Reprobado por el Usuario 
Requirente, este tendrá que venir en un plazo no 
mayor a 25 días desde la reprobación , en el caso · 

ENCARGADO DE de reprobar nuevamente dicho examen, tendrá que 
SALA TEORICA · rendirlo en un plazo de 30 días contados desde la 

última rendición. Si el Usuario Requirente llegase a 
reprobar por tercera vez. Se le citará dentro de los 

---···-·-·--- __ . . 6 meses §LgJ.Jientes. ---·····-·--- --·· ___ ·-- _____ _ 
USUARIO Espera llamado de Médico, para rendir el Examen 

REQUIRENTE Psicosensométrico. 17 

--- - - - --- --- MEDICO ENCARGAbó --

Sub Proceso de Examen Psicosensométrico ---- ---·------ --------- --·---- ·-·-

Si el Examen es Reprobado por el Usuario 
MEDICO 

18 , .LABORATORISTA · Requirente, se deriva al Especialista para análisis y 
, 1 . d1ª9nóstico. 

19 
· · MEDICO · Si el Examen es Aprobado por el Usuario 

-~B?RAT~RIST~- Beg_y_irente, se cita ara _rendl! E)(aí!len Práctic-9.:... __ _ 

20 
USUARIO 

REQUIRENTE 

Se dirige al Centro de Examen Práctico, para 
rendir dicho Examen ' 
El Examen será reprobado si el Usuario falla las 
siguientes maniobra: 1 Reprobatoria o 2 Graves o 1 

__ _ _ __ _ __________ ~~ 1 Leve o 1 O Leves. _______ ····---· . __ 
SUB PROCESO DE EXAMEN PRACTICO CATEGORIA B 

__ --·- El ~amen Práctico,_guedara determinado de acuerdo a la_ categoría solicitada __ 
· Si el Examen es reprobado por el Us ario · 

Requirente, se le cita para que lo rinda en un pi o · 

21 
·. ENCARGADO DE . no mayor a 25 días, si nuevamente reprueba 
EXAMEN PRACTICO examen se le citará 30 días después de la ú · a ' 

rendición, si nuevamente r u se le 
·-~---· ·-·---··- _ _ citará en un~zo de 6 mes 

AZUNIGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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nuevamente el examen práctico informando al 
·-· . ___ ...__ ·-- __ Re~ Nacional de Conductores. ____ _ _______ _ 

Si el Examen es aprobado por el Usuario 

22 
ENCARGADO DE Requirente, hace ingreso de sus datos a la 

EXAMEN PRACTICO plataforma CONASET y entrega el Expediente a ' 

23 
, Administrativo de Licencias. ___ . ____ _ 
ADMINISTRATIVO Recepciona Expediente e ingresa datos al Modulo 
l' DE LICENCIAS Licencias de Conducir del Sistema de Información · 

CAS, verificando la información contenida en el 
Expediente, una vez verificada dicha información · 
procede a imprimir la Licencia de Conducir y la 

__ ___ adj1mta al ~~·o de documentos. ___ __ __ _ __ _ 
- 24 ---- USUARIO Firma Licencia de Conducir y estampa su huella 

REQUIRENTE dactilar. 
~- 2st-ADMINISTRATIVO ·H ace entrega del Expediente a la Jefa de Gabinete 

LICENCIAS Técnico. 

26 

----- -------· -- ·----------·--- - - ·- -· -· -·~- - -· 

Recepciona Expediente y revisa Licencia 
contrastando información del antecedente en 
papel, virtual y de la Licencia de Conducir. Si todo 
es concordante y no existen errores firma la ' 

.:JEFA GABINETE Licencia la que es enviada al Director de Tránsito y , 
TECNICO 

Transporte Público. 
De lo contrario si existen errores en la Licencia de 
Conducir se devuelve a Administrativo de Licencias 
de Conducir. ----------- ·-- --- -· - - ---------- -· - ------ ------------

27 

28 

DIRECTOR DE 
TRANSITO 

Recepciona Expediente y revisa Licencia de 
Conducir, si no existen errores firma Licencia de 
Conducir, de lo contrario si existen errores 
devuelve Expediente a la Administrativa de 

, . Licencias de Conducir. 
· · Recepciona Licencias firmadas procede · a 

ADMINISTRATIVO estampar el timbre, y a plastificarlas, las clasifica y 
LICENCIAS procede a custodiarlas hasta que sean retiradas 

_ _ . __ _ ______ _ _ ___ por el Usuario Requirente. ___ . ____ _ 

29 

30 

USUARIO Presenta Cedula de Identidad o comprobante de 
, REQUIRENTE pago y retira Licencia en el Departamento de · 

---~------ ____ . ~lcenci~s de Conduc~ ----· ________________ _ 

'ADMINISTRATIVO 
DE LICENCIAS 

Confecciona Carpeta de conductor y procede a . 
. trasladarla al archivo para su ordenamiento por 

RUT. 
Genera informe semanal mediante archivo d texto i 

plano de las Licencias con y sin anotacione 
como también de las Licencias denegad s se 
procede al envío de esto1S:;:Stti:i~~~1tac nal 
Conductores. 

A ORTEGA ZUNIGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 



' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
j 

,., 
LINARES DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO ·~· 

DIAGRAMA DE FLUJO 
DIGO 

DTTP-UC - 09' 
' 

NOMBRE DEl PROCEDIMIENTO 

suePAOCeso 

"'"'"" 

CODIGO MAPRO-DTIP-01 

FECHA 30-03-2017 

PAGINA56 de 193 

···- --1 

1UC ENCIA 
ES~ O(? ,----..... 

R!L~~¿:--~ ,-J ;;~ ! 

o 

~ 
= 
il 
Sl 

"""'" OOCUMeNlOS 

R.EÚHC 
OOCUMfNtl.CIÓN 

flAPIU!SEN1' 

NO 

1 

11 
1 • 

¡ 

1 
1 

1 

1 1 

1 1 



} CODIGO MAPRO-DTTP-01 
1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

, . FECHA 30-03-2017 • 
LINARl:S DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO 

PAGINA57 de 193 ... 

NOMBRE DEL PROCEDIMIE.NTO 

3.10.10 CAMBIO DE CATEGORIA DE CLASE Ba:A1 oA2 oM l::EY " 
. 1$:495 . ~ 

Las pe onas que cuentan con una Licencia de conducir vigente clase B podrán 
cambiar la categoría a clase A 1 que permite la conducción de taxis o similares; 'A2 que 
permite a conducción indistintamente de taxis ambulancias o vehículos motorizados de 
transpo¡ público y privado de personas con capacidad de 1 O a 17 asientos o A4 que 
permite , conducción de vehículos simples destinados a transporte de carga cuyo peso 
bruto ve ' icular su ere a 3.5QQ K.il . ramos. 
OBJETIVO 
El Obje 1vo de este procedimiento es la adquisición de Licencia de Conducir que · 
permita . la conducción de otros vehículos motorizados permitidos por las clases 
anterio eate descritas. 
MARCO ll.EGAL 
Ley Org~nica Constitucional de Municipalidades Nº 18.695. . 
Ley de.~ránsito Nº 18.290, Título 1 "De los Conductores y de las Licencias", Art. N°9. 
Del 07 tf: Febrero de 1984 siendo modificada por última vez el 29 de Octubre de 
2012, di Tránsito. 
Decretoif Supremo Nº 170 de Transportes. Reglamento para el otorgamiento de 
Licenci de Conducir. Del 2 de Enero de 1986. 
Ley Nº H 8.059 que confirió al Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones, el 
carácte e Organismo Rector Nacional del Tránsito y le señala atribuciones.· Del 7 de 

re de. 1981 de Interior. 
9.880 del 29 de Junio de 2003, Procedimientos Administrativos de Secretaria 
e la Presidencia. 

IF .· ' ' . ; C • 1 •\ ,,_. 

' ' 
~:~· :, .; -\·h: . . _.,_. , . . ' . ~ 

1 

2 

3 

USUARIO 
REQUIRENTE 

1ADMINISTRATIVO 
LICENCIAS 

USUARIO 
REQUIRENTE 

Solicita cambio de categoría de Licencia de ; 
Conducir Clase 8 a Clase A 1 - A2 o A4 en la 1 

Dirección de Tránsito de la Ilustre Municipalidad de 
Linares. --·-·----- . ------- ------~----' 
Detalla todos los requerimientos necesarios para I 

RLc 

poder acceder a la Licencia de Conducir. A
1 

A2 A4 

Reúne documentación exigida; Cedula de Identidad · 
Vigente, Licencia de Conducir clase B la que 
deberá tener un mínimo de 2 años de antigüedad, ' 
en caso de estar extraviada deberá presentar · cED-IDEN 

certificado de bloqueo de licencia tramitado en el • 
Registro Civil e Identificación la, el solicitante be 
tener como mínimo 20 años de edad y presen r . 
certificado de aprobación de los cursos teór' s ! 
prácticos impartidos po as scue d 
conductores debidamente reconocí 

ZUNIGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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··-- -----------·---------- ------------·----------------
Estado de Chile, presenta documentación a 
Administrativo de Licencias de Conducir de la , 
Dirección de Tránsito de la Ilustre Municipalidad de 
Linares y espera llamado del Encargado de la Sala 
Teórica. 

· · · Recepciona la documentación exigida que debe , · 
ADMINISTRATIVO estar completa y legible para poder conformar el 

LICENCIAS , Expediente y hacer entrega del mismo al , , 4 

___ . _______________ . Enc~ado de la Sala Teórica. _____ ------------·-------. 
1 Recepciona Expediente y llama a Usuarios 
!ENCARGADO DE Requirentes que aguardan en la sala de espera del 
;· SALA TEORICA ' Departamento de Licencias, a rendir dicho 5 

Examen. -- ------- ·-·--· - ----·----·--
Hace ingreso al Laboratorio y procede a llenar una 

--- ' _____ J.._. _________ _ 

6 
USUARIO 

REQUIRENTE 

solicitud de cambio de Categoría Licencia de , 
Conducir en formato papel, declarando en el mismo • ~~~ :J~~ 
documento y bajo juramento que toda la '. 
documentación proporcionada es fidedigna y no se · 
encuentra adulterada, además que no es 

_ _ : ________________ consumidor de<:00g$ prohibidas (Ley Nº 19.366_) __________ . 

7 

8 

i ¡ENCARGADO DE ' Hace entrega de Expediente a Administrativo de , 
l SALA TEORICA Licencias. 

· Ingresa datos a la Plataforma del Registro Civil y ~ 
: emite Certificado de Antecedentes. 

Si no existe Idoneidad Moral, solicita al postulante : 
certificado de antecedentes para fines personales y , ceRr-ANr , 

h . d 'd d I d h T' k d TCK- PAGO oJa e vr a e con uctor, ace entrega 1c et e , 
· Pago que considera solo el Certificado de · 
Antecedentes y comunica al Usuario Requirente · 
que deberá esperar resolución del Juzgado de · 
Policía Local. 

· Redacta Oficio al Juez de Policía Local que · 
, ADMINISTRATIVO previamente deberá firmar el Director de Tránsito y 
), DE LICENCIAS , Transporte Público y lo envía esperando ' 

resolución. 
Si la respuesta del Juez de Policía Local es • 
satisfactoria continua el proceso, de lo contrario, si : 
fuese negativa, el Usuario Requirente deberá ' 
presentarse en 6 meses para apelación. 
Si existe Idoneidad Moral, llama al U uario 

' Requirente y entrega Ticket de Pago para que 
cancele derechos municipales que inc la 
Licencia de Conducir ertif cado 

. . Antecedentes. ~ 
----------¡-~--------·----+-· ----------· -------

9 1 i DIRECTOR DE Envía a Juzgado de Policía Local 
TRANSITO 

ZUNIGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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---- -·------ - - JUEZDEPOLICIALOCAL ____ -- - --------- -

______ 
1 
__ . Sub Proceso Ju?gado de Juzgado de Policía Local ________ _ 

10 

11 

12 

13 

14 

Presenta Ticket de Pago para cancelar los 
derechos Municipales correspondientes en la Caja USUARIO 

REQUIRENTE 
perteneciente a la Sección de Tesorería M_unicipa __ l_. __ _ 
Revisa Ticket de Pago y consulta en el módulo 
recepción de órdenes de ingresos en el Sistema de 

ADMINISTRATIVO Información CAS, hace ingresos de los dineros a la coMPRoe 
TESMUN caja y emite comprobante de pago y dos copias PAGO 

dejando una para archivo y entregando la otra 
_________ CO-º-@_Y ~!lginal al Usuar_io __B~_g_l:!irente. ·---·- ···----·-

USUARIO Recepciona comprobante de pago y copia y las 
REQUIRENTE _ --~ntreg_a al Administrativo de Licen~ª~.9~ C_0.!:),9~~ir. 

Recepciona los comprobantes de pago 
devolviendo el original al Usuario Requirente quien 
deberá esperar en la sala a ser llamado por 

ADMINISTRATIVO Encargado de sala teórica. 
' DE LICENCIAS Procede a ingresar datos al Módulo de Licencias 

de Conducir del Sistema de Información CAS Chile 
y hace entrega del Expediente al Jefe de la Sala 

CERT-ANT 

. --'- ___ _ _ ___ Teórica. _____ . ------- _ __ _ --------.,.----' 
USUARIO Espera llamado para rendir el Examen Teórico. 

REQUIRENTE 
----- - SUB PROCESO EXAMEN TEORICO CATEGORIA Á1 A2 A4 - -------

El Examen Teórico, para las categorías mencionadas, contiene20 preguntas y es 
aprobado respondiendo al menos 17 respuestas correctas, la duración máxima para 
rendirlo 9onsta de 35 minutos. ___ __ _ _____ _ _ _ _ _______ _ 

15 

16 

17 

18 

Si el Examen Teórico es Aprobado por el Usuario 
ENCARGADO DE Requirente, el Encargado de la Sala Teórica 
SALA TEORICA agenda una entrevista con el Médico para que sea 
__ ··-·--··· __ __ ···- rendido el Examen Psicosensométrico. _ . _ _ _ _______ _ 

Si el Examen es Reprobado por el Usuario 
Requirente, este tendrá que venir dentro de los 
primeros 25 días desde la reprobación, en el caso 

ENCARGADO DE de reprobar nuevamente dicho examen, tendrá que 
SALA TEORICA rendirlo en un plazo de 30 días contados desde la 

última rendición. Si el Usuario Requirente llegase a 
reprobar por tercera vez. Se le citará dentro de los 
~'!l~§e_s siguien_tes.:. _ _ _______ _ 

USUARIO Espera llamado de Médico, para rendir el Examen 
, REQUIRENTE Psicosensométrico. 

- MEDICC:>"EÑCARGADO 

Sub Proceso de Examen Psicosensométrico --- ---
Si el Examen es Reprobado por 

1 
MEDICO 

LABORATORISTA Requirente, se deriva al Espec1·::. ~-~H'ISIH'A-~1~ 

<!!_ª-gnóstJc9._ 

GA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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19 

20 

' 

, MEDICO Si el Examen es Aprobado por el Usuario 
LABORATORISTA · Re uirente, se le cita ara rendir Exali!en Práctico --. __ -· __ 

USUARIO 
REQUIRENTE 

Se dirige a Centro de Examen Práctico, para rendir 
dicho Examen, debiéndose regir el examinador por 
la cartilla de evaluación que contempla 20 
maniobras y_ 1 O conductas. -·---------

·· -----·sus- PROCESO DE EXAMEN PRACTICCfl;Ai'EGORIA A1 A2 A4 

El Examen Práctico para la categoría mencionadas consta de una duración de 25 min y 
al menos 5 km de conducción se evalúan 46 acciones. 
Existen 3 tipos de acciones: Leves, Graves y Reprobatorias, el Examen será reprobado 
de darse cualquiera de los siguientes escenarios. 1 reprobatoria o 2 graves o 1 grave y 
5 leves o 1 O leves. 

21 
ENCARGADO DE 

EXAMEN PRACTICO 

---··------ ----r-----
Si el Examen es reprobado por el Usuario · 
Requirente, se le cita para que lo rinda en un plazo 
no superior a 25 días, si nuevamente reprueba el 
examen se le citará 30 días después de la última 
rendición, si nuevamente reprueba el examen se le : 
citará en un plazo de 6 meses para que rinda 
nuevamente el examen práctico informando toda 
vez que reprueba al Registro Nacional de 
Conductores. -----·-- -- - -- --- -------- - -· ----
Si el Examen es aprobado por el Usuario 

22 
J:NCARGADO DE Requirente, hace ingreso de sus datos a la 

EXAMEN PRACTICO plataforma CONASET y entrega el Expediente a 
Administrativo de Licencias. 

23 »,DMINISTRATIVO ... Recepciona Expediente e ingresa datos al Modulo 
DE LICENCIAS Licencias de Conducir del Sistema de Información 

· CAS, verificando la información contenida en el 
Expediente, una vez verificada dicha información 
procede a imprimir la Licencia de Conducir y la 

__ __ . _1 ___ ·---·- ___ adjun!a al legajo de documento_s..: ____ ·- _ 
24 ' 1 USUARIO Firma Licencia de Conducir y estampa su huella 

1 REQUIRENTE dactilar. 
----·· -1---- ~=-c--+ ------- ---- - ·-- - ·- -··--- ----- - ' 

25 ADMINISTRATIVO Hace entrega del Expediente a la Jefa de Gabinete 

26 

- -···¡ 
LICENCIAS Técnico. 

---~---··---------·--·· ---·- ----·- ·-··------~-
Recepciona Expediente y revisa Licencia 
contrastando información del antecedente en . 

. papel, virtual y de la Licencia de Conducir. Si todo 
JEFA GABINETE es concordante y no existen errores firma la 
: TECNICO Licencia la que es enviada al Director de Tránsito y 

Transporte Público. 
De lo contrario si existen errores en la Licenci 
Conducir se devuelve a Administrativo de Li 
de Conducir. 

27 ! DIRECTOR DE ~ Recepciona Expediente 
. -~-- T-~~~l!_Q__ ----~-- ___ __ - ~ 

GAZUNIGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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28 

1 

Conducir, si no existen errores firma Licencia de 
Conducir, de lo contrario si existen errores 
devuelve Expediente a la Administrativa de · 
Licencias de Conducir. ---------·- - ----- . --~ 

· Recepciona Licencias firmadas procede a 
ADMINISTRATIVO estampar el timbre, y a plastificarlas, las clasifica y 
· LICENCIAS procede a custodiarlas hasta que sean retiradas 

______________ . por el Usuario Re uirente. ______ _ ________ _ 

29 
USUARIO Presenta Cedula de Identidad o comprobante de 

. REQUIRENTE ~go y__ retira Licencia de Conducir. 

30 

- --;-Confecciona Carpeta de conductor y procede a · 
trasladarla al archivo para su ordenamiento por 
RUT. Genera informe semanal mediante archivo · 

ADMINISTRATIVO de texto plano de las Licencias con y sin , 
DE LICENCIAS 

anotaciones, así como también de las Licencias 
denegadas y se envía al Registro Nacional de 
Conductores. 

ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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· CÓDIGO ' NOMBRE O~ PROCEDIMIENTO 
,. -:;;.. - " 

,:,, .}.::. - .- ¡;•: .. , . ,. :·"1, .. -
Dr!P..,LJC;11 3.1oj1 _ CAMBIÓ DE CATEGORIAD~ CLASE A1 a A2 a CLASE ~3 ; 

DESCRIP1 '.::ION 
Las per~ onas que·cuentan con una Licencia de Conducir vigente clase A1 o A2 podrán 
cambiar la categoría a clase A3 que permite la conducción indistintamente de taxis, 
ambular cias o vehículos motorizados de transporte público y privado de personas sin 
limitació , de capacidad de asientos y transporte escolar. 
OBJETIV© 
El óbje · ivo de este procedimiento es la adquisición de Licencia de Conducir que 
permita: la conducción de otros vehículos motorizados permitidos por las clases 
anteriorr neate descritas. 
MARCO .l EGAL 
Ley Org~nica Constitucional de Municipalidades Nº 18.695. 
Ley de ¡ránsito Nº 18.290, Título 1 "De los Conductores y de las Licencias", Art. N°9. 
Del 07 · e Febrero de 1984 siendo modificada por última vez el 29 de Octubre de 
2012, dJ Tránsito. 
Decretd Supremo Nº 170 de Transportes. Reglamento para el otorgamiento de 
Licencia s de Conducir. Del 2 de Enero de 1986. 
Ley Nº 18.059 que confirió al Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones, el 
carácter de Organismo Rector Nacional del Tránsito y le señala átribuciones. Del 7 de 
Novieml ~re de 1981 de Interior. 
Ley Nº 19.880 del 29 de Junio de 2003, Procedimientos Administrativos de Secretaria 
General de la Presidencia. 

!-;..:/i" 'r • ... • ,- ~.: !' ~..,, •','•!' ;_-:,,: • •,;; •,'' ... • •"'" ,•.- r ,~-t:;·,·.::':"'•~.'".7,·"'r~•·~ ,..,, ~ • - -, ; ~. 

:~f'.'.i~s,,;;{ ;,'v,,~,:-- ,',• ·,·.:•.(t·._,,~~l):.:'·, ' • .; ' • •" •).:'~·,,,,t•';,'-':',,.,t.::\:,;;:¡,., ·. . ,;,- <,_- ,; 

1 

2 

3 

USUARIO 
REQUIRENTE 

1
ADMINISTRA TIVO 

LICENCIAS 

USUARIO 
REQUIRENTE 

Solicita cambio de Categoría de Licencia de 
Conducir de Clase A 1 o A2 a Clase A3 en la 
Dirección de Tránsito de la Ilustre Municipalidad de 

. Linares. _______ --------· ----------------+---
Entrega documento que detalla todos los , 
requerimientos necesarios para poder acceder a la 
Licencia de Conducir. ---~- - --- --
Reúne documentación exigida; Cedula de Identidad 
Vigente, Licencia de Conducir clase A 1 o A2 la que 
deberá tener un mínimo de 2 años de antigüedad, 
en caso de estar extraviada, certificado de bloqueo 
realizado en el registro civil, el solicitante debe 
tener como mínimo 22 años de edad, certif ado de 
aprobación de los cursos teóricos y p 'cticos 
impartidos por las escuelas de condu tores 
debidamente reconocidas por el Estado de · e, 
presenta documentación a Administr ivo de 
Licencias de Conducir de la Dirección de Tráns o 
de la Ilustre ~unicipalid~--- s y 

ZUNIGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 

CED-IDEN 
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4 

5 

1 

·--- --~-----
· llamado del Encargado de la Sala Teórica. 

· · · · Recepciona la documentación exigida que debe ~- ------
ADMINISTRATIVO estar completa y legible para poder conformar el 
· LICENCIAS Expediente y hacer entrega del mismo al · 

Encargado de la Sala Teórica. _____________ _ 
Recepciona Expediente y llama a Usuarios 

ENCARGADO DE Requirentes que aguardan en la sala de espera del 
, SALA TEORICA Departamento de Licencias, a rendir dicho 

Examen. ----------------··-····-· --- ----· ------- ------ -------· -- -------· . .,.. --~ 

6 

7 

8 

9 

10 

USUARIO 
REQUIRENTE 

Hace ingreso al Laboratorio y procede a llenar una 
solicitud de Licencia de Conducir en formato papel, · 
declarando en el mismo documento y bajo soL • LIC 

DEC-JUR 
juramento que la documentación proporcionada es 
fidedigna y no se encuentra adulterada y que no es 
consumidor de drogas rohibid~~_(b_~y_Nº 19.3~6) ~--

ENCARGADO DE Hace entrega de Expediente a Administrativo de 
1 SALA TEORICA Licencias. 

----- ---·-- ----·------ ------· ------ -------
Ingresa datos a la Plataforma del Registro Civil y 
emite Certificado de Antecedentes. 
Si no existe Idoneidad Moral, solicita al postulante 
certificado de antecedentes para fines personales y ceRr-ANT 

TCK·PAGO 
hoja de vida del conductor, hace entrega Ticket de . 
Pago que considera solo el Certificado de 
Antecedentes y comunica al Usuario Requirente 
que deberá esperar resolución del Juzgado de 
Policía Local. 
Redacta Oficio al Juez de Policía Local que 

ADMINISTRATIVO previamente deberá firmar el Director de Tránsito y 
DE LICENCIAS Transporte Público y lo envía esperando 

resolución. 

ÓIRECTORDE 
TRANSITO 

Si la respuesta del Juez de Policía Local es 
satisfactoria continua el proceso, de lo contrario, si 
fuese negativa, el Usuario Requirente deberá 
presentarse en 6 meses para apelación. 
Si existe Idoneidad Moral, llama al Usuario 
Requirente y entrega Ticket de Pago para que 
cancele derechos municipales que incluyen la · 
Licencia de Conducir y el Certificado de · 
Antecedentes. ------------- - --
Envía a Juzgado de Policía Local 

JUEZ DE POLICIA LOCAL 
__ .__ _____ Sub Proceso Juzgado de Juz ado de 

USUARIO · Presenta Ticket de 
REQUIRENTE 

AZUNIGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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-- --·----- j ----·---------· -----

perteneciente a la Sección de Tesorería Municipal. 
-- - · Revisa Ticket de Pago y-consulta en el módulo ·---------

recepción de órdenes de ingresos en el Sistema de 

11 
ADMINISTRATIVO Información CAS, hace ingresos de los dineros a la · coMPRos . 

TESMUN caja y emite comprobante de pago y dos copias • PAGO · 

. dejando una para archivo y entregando la otra 
____ __ ___ _ _ --·-- ~Ja y el original al UsuarioRequirente. _______ . _______ , 

12 
· USUARIO Recepciona comprobante de pago y copia y las 

·-------- _ REQUIRENTE ___ entrega al Administrativo_ de Licenci~s de Conducir. 

13 

14 

Recepciona los comprobantes de pago 
devolviendo el original al Usuario Requirente quien 
deberá esperar en la sala a ser llamado por 

ADMINISTRATIVO Encargado de sala teórica. ' ceRr-ANr 

DE LICENCIAS · Procede a ingresar datos al Módulo de Licencias 
de Conducir del Sistema de Información CAS Chile 
y hace entrega del Expediente al Jefe de la Sala 
Teórica. ---·-----·---- --- ---------- --·-

USUARIO Espera llamado para rendir el Examen Teórico. 
, REQUIRENTE 

·-------- ----~----- SUB PROCESO EXAMEN TEORICO CATEGORIA A1 0 A2 a··cLÁSE A3 -----. 

El Exa~en Teórico, para las categorías mencionadas, contiene20 preguntas y es 
aprobado respondiendo al menos 17 respuestas correctas, la duración máxima para 
rendirlo tonsta de 35 minutos. 

1 

- - - ---- ------. --·-·---·--·-----·-----------·------- ---------- -------------·-· --·---

15 

Si el Examen Teórico es Aprobado por el Usuario · 
ADMINISTRATIVO · Requirente, el Encargado de la Sala Teórica 
' DE LICENCIAS . agenda una entrevista con el Médico para que sea 

rendido el Examen Psicosensométrico . 
....... ----~----- -----·--·-··--- --- - ---- - --

16 

i 

~DMINISTRA TIVO 
' DE LICENCIAS 

Si el Examen es Reprobado por el Usuario 
Requirente, este tendrá que venir dentro de los 
primeros 25 días desde la reprobación, en el caso ¡ 

de reprobar nuevamente dicho examen, tendrá que 
rendirlo en un plazo de 30 días contados desde la 
última rendición. Si el Usuario Requirente llegase a 
reprobar por tercera vez. Se le citará dentro de los 

. _____________ _ ____ 6 mesesyguientes. _____________ _ 
. USUARIO Espera llamado de Médico, para rendir el Examen : 
i REQUIRENTE · Psicosensométrico. 17 

. ' MEDICO ENCARGADO 
, Sub Proceso de Examen Psicosensométrico 

- : · · "; Si el Examen es Reprobado por el U uario : 
1 MEDICO , 

18 LABORATORISTA Requirente, se deriva al Especialista para anál is y : 
--- ---~ 1 ___________ ~}1ÓStjCO. ------ - -·----

19 ! MEDICO Si el Examen es AprobiaaG---JX;t.l'.__e 
LABORATORISTA __ Requirente, se citapJ3ra 

GA 
.LICENCIAS DE CONDUCIR 



- CODIGO MAPRO-DTTP-01 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS . 

¡ 
FECHA 30-03-2017 

LINARES DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO 
PAGINA66 de 193 ,¡ 

---- --- - - -------------- -----
USUARIO Se dirige al Centro de Examen Práctico, para 

REQUIRENTE rendir dicho Examen. 20 

-· - ---,- SUB PROCESO DE EXAMEN PRÁCTICO CATEGÓRIAA1 o A2 a- CLASEA3-

EI Examen Práctico para la categoría mencionadas consta de una duración de 25 min y 
al menos 5 km de conducción se evalúan 42 acciones. 
Existen 3 tipos de acciones: Leves, Graves y Reprobatorias, el Examen será reprobado 
de dars~ cualquiera de los siguientes escenarios. 1 reprobatoria o 2 graves o 1 grave y 
5 leves o 1 O leves. ___ ___ · 

- -------·---·· ------------ - - --- -·--~~- ---
Si el Examen es reprobado por el Usuario 
Requirente, se le cita para que lo rinda en un plazo . 
no superior a 25 días, si nuevamente reprueba el 

ENCARGADO DE examen se le citará 30 días después de la 
21 EAAMEN PRACTICO reprobación, si nuevamente reprueba el examen se 

· le citará en un plazo de 6 meses para que rinda 
nuevamente el examen práctico informando toda 
vez que reprueba al Registro Nacional de 
Conductores. 

--- ----- ---- -------·-s¡ · el Examen es aprobado por el Usuario ~ ' 

22 
ENCARGADO DE Requirente, hace ingreso de sus datos a la 

EiXAMEN PRACTICO plataforma CONASET y entrega el Expediente a 
1 ----+.- ___ -_A~~ _inistrativo de Licencias. ________________ _ 

23 ADMINISTRATIVO Recepciona Expediente e ingresa datos al Modulo 

24 

DE LICENCIAS Licencias de Conducir del Sistema de Información 
CAS, verificando la información contenida en el 
Expediente, una vez verificada dicha información 
procede a imprimir la Licencia de Conducir y la 

___ , a<;ljuaja al l~g~o de documentos. ____________ ----··--·--~ 
USUARIO Firma Licencia de Conducir y estampa su huella 

REQUIRENTE dactilar. 
~ ~ DMINISTRA TIVO Hace entrega del Expedie-nt_e_a- laJe_fa_ d_e_G-abinete 

___ ----~!_ __ ~9:_~C~A_s ____ Técnico. __________________ _ 

26 

27 

Recepciona Expediente y revisa Licencia 
contrastando información del antecedente en 
papel, virtual y de la Licencia de Conducir. Si todo 

JEFA GABINETE es concordante y no existen errores firma la 
TECNICO Licencia la que es enviada al Director de Tránsito y 

Transporte Público. 
De lo contrario si existen errores en la Licencia de 
Conducir se devuelve a Administrativo de L encías 
de Conducir. 

- - ----- - ---- ·----- ·- ·--- -
DIRECTOR DE 

: TRANSITO Y TP 

Recepciona Expediente y revisa Licencia 
Conducir, si no existen errores firma Lice 1 

Conducir, de lo contrario existen 
devuelve Expediente 
Licencias de Conducir. 
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28 

29 

30 

Recepciona Licencias firmadas procede a 
ADMINISTRATIVO estampar el timbre, y a plastificarlas, las clasifica y · 

LICENCIAS procede a custodiarlas hasta que sean retiradas 
________________ _por el Usuario Requirente. _________________ _ 

USUARIO Presenta Cedula de Identidad o comprobante de 
REQUIRENTE pagQ_l__ retira Licencia de Conducir. __ 

Confecciona Carpeta de conductor y procede a 
trasladarla al archivo para su ordenamiento por 
RUT. Genera informe semanal mediante archivo 

ADMINISTRATIVO . de texto plano de las Licencias con y sin 
DE LICENCIAS 

anotaciones, así como también de las Licencias 
denegadas y se envía al Registro Nacional de · 
Conductores. 
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SUB PROCESO (OH .. 

COMPLETA 
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ZUNIGA 
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. , CÓDIGO 
\ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

. • . 

DITP-UC:-12 3.10.12 CAMBIO DE CATEGORIA DE CLASE A4 a CLASE A5 ,, 
DESCRIPi tlóN 
Las pen onas que cuentan con una licencia de conducir vigente clase A4 podrán 
cambiar a categoría a clase AS que permite la conducción de todo tipo de vehículos de 
carga ar iculados. 
OBJETIVO 
El Objet vo de este procedimiento .es la adquisición de Licencia de Conducir que 
permiJa la conducción de otros vehículos motorizados permitidos por las Clases 
anteriomnente descrit~s. 
MARCO LEGAL 
Ley Org, mica Constitucional de Municipalidades Nº 18.695. 
Ley de ránsito Nº 18.290, Título 1 "De los Conductores y de las Licencias", Art. N°9. 
Del 07 e e Febrero de 1984 siendo modificada por última vez el 29 de Octubre de 
2012, de Tránsito. 
Decreto Supremo Nº 170 de Transportes. Reglamento para el otorgamiento de 
Licencia:; de Conducir. Del 2 de Enero de 1-986. 
Ley Nº 18.059 que confirió al Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones, el 
carácter de Organismo Rector Nacional del Tránsito y le señala atribuciones. -Del 7 de 
Novieml re de 1981 de tnterior. 
Ley Nº • 9.880 del 29 de Junio de 2003, Procedimientos Administrativos de Secretaria 
General de la Presidencia. 

t;':,'t··:'<?, -., ..... ~ .. , ... :·:~·:::r:,··.:;·. -~.-: .. . . .. ;-,r1·:f¡:-;~----:·~';;t;í'.~~-:: ·· ..... ; . ·-1 
1g.:, :.:,:';.· t ,,"" -· \ =-:-,~, : . - . _1.,;: ... :~:.~ -, :,'·-·, '' ~· .• ',. 

1 
USUARIO 

REQUIRENTE 

· Solicita cambio de Categoría de Licencia de 
Conducir Clase A4 a Clase AS en la Dirección de 
Tránsito de la Ilustre Munici alidad de Linares. 

- --· --- -- ---- ·- . - --- ----

2 
:ADMINISTRATIVO Explica y entrega documento que detalla todos los 
· LICENCIAS requerimientos necesarios para poder acceder a la , RLc As 

Licencia de Conducir. 
- ----·- ·-- - --~· ---·----- ----

3 USUARIO 
REQUIRENTE 

Reúne documentación exigida; Cedula de Identidad 
Vigente, Licencia de Conducir clase A4 la que 
deberá tener un mínimo de 2 años de antigüedad, 
en caso de estar extraviada deberá presentar cEo 10EN 

comprobante de bloqueo en el registro civil , el uc A4 

solicitante debe tener como mínimo 22 años de ' coMPeL0 

edad y presentar certificado de aprobación de los CERT cTP 

cursos teóricos y prácticos impartidos or las 
escuelas de conductores debidamente recon cidas , 
por el Estado de Chile, presenta documenta ·' 
Administrativo de Licencias de Conducir 
Dirección de Tránsito de la Ilustre Munici lidad 
Linares y espera llamado dell $;1~1tXIlroc~;..J Sal 
Teórica. 

A 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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- •- - ----· ---·--·--·---

4 

5 

6 

7 

Recepciona la documentación exigida que debe 
ÁDMINISTRATIVO estar completa y legible para poder conformar el 

LICENCIAS Expediente y hacer entrega del mismo al 
__ Enc~ 9.ado_de la Sala Teórica. ____________ -·----· __ 

Recepciona Expediente y llama a Usuarios 
ENCARGADO DE Requirentes que aguardan en la sala de espera del 
SALA TEORICA Departamento de Licencias, a rendir dicho ' 

--~-----·-- _______ -----~Examen. ----·---·- ---·-------·- ---·- -----------~ 

USUARIO 
REQUIRENTE 

Hace ingreso al Laboratorio y procede a llenar una 
solicitud de Licencia de Conducir en formato papel, 
declarando en el mismo documento y bajo , soL • Lic 

DEC-JUR 
juramento que la documentación proporcionada es · 
fidedigna y no se encuentra adulterada y que no es 

_____________ consumidor de dro as prohibidas ~l'._Nº 19.366~) __ 
ENCARGADO DE Hace entrega de Expediente a Administrativo de · 
SALA TEORICA Licencias. 

-- - --------- --- -·----- ------------- ·-

8 

Ingresa datos a la Plataforma del Reg istro Civil y 
emite Certificado de Antecedentes. 
Si no existe Idoneidad Moral, solicita al postulante 
certificado de antecedentes para fines personales y ceRr-ANr 

TCK-PAGO 
hoja de vida del conductor, hace entrega Ticket de 
Pago que considera solo el Certificado de 
Antecedentes y comunica al Usuario Requirente 
que deberá esperar resolución del Juzgado de 
Policía Local. 
Redacta Oficio al Juez de Policía Local que ' 

ADMINISTRATIVO previamente deberá firmar el Director de Tránsito y 
DE LICENCIAS Transporte Público y lo envía esperando 

resolución. 
Si la respuesta del Juez de Policía Local es 
satisfactoria continua el proceso, de lo contrario, si 
fuese negativa, el Usuario Requirente deberá 
presentarse en 6 meses para apelación. 
Si existe Idoneidad Moral, llama al Usuario 
Requirente y entrega Ticket de Pago para que 
cancele derechos municipales que incluyen la · 
Licencia de Conducir y el Certificado de 
Antecedentes. 

- -~ DIRECTOR DE --En vía a Ju_z_g_a-do- de- P-olicía Local 
9 TRANSITO 

_ _,______ , __ - -------· ---- ----------· --------------
JUEZ DE POLICIA LOCAL 

____ ____ Sub Proceso Juzgado de Juzg# o de Policía Local _ _ __ 
USUARIO Presenta Ticket de Pago para cancelar 

10 REQUIRENTE derechos Municipales correspondientes e Caja 
perteneciente a la Sección ~ --~- um l. 

--11 ---~ NISTRATIVO-- Revisa Ticket de Pago -y con módu -·. ---·--·-

AZUNIGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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TESMUN 
--------- -------

recepción de órdenes de ingresos en el Sistema de 
Información CAS, hace ingresos de los dineros a la : coMPRoe 

caja y emite comprobante de pago y dos copias - PAGo 

dejando una para archivo y entregando la otra 
_________________ copia y el original al U~~ario R~uire!lt~._ 

12 
USUARIO 

REQUIRENTE 
Recepciona comprobante de pago y copia y las 
entrega al Administrativo de Licencias de Conducir. ----------

13 

Recepciona los comprobantes de pago 
devolviendo el original al Usuario Requirente quien 
deberá esperar en la sala a ser llamado por 

ADMINISTRATIVO Encargado de sala teórica. 
DE LICENCIAS Procede a ingresar datos al Módulo de Licencias 

de Conducir del Sistema de Información CAS Chile 
y hace entrega del Expediente al Jefe de la Sala 

, CERT-ANT 

Teórica. 
- -

1
-
4

- · __ _J___USÜARIO - - - Espera llamado para rendir el Examen T e-órico. 
REQUIRENTE -~ ~--=--ce,.,..._ ---------· _ _ __ _ __ _ 

SUB PROCESO EXAMEN TEORICO CATEGORIA A4 a A5 
El Exanien Teórico, para la categorías mencionadas, contiene20 preguntas y es 
aprobad<¡> respondiendo al menos 17 respuestas correctas, la duración máxima para 
rendirlo consta de 35 minutos. 
· · -'--- · · Si el Examen Teórico es Aprobado por el Usuar1o". 

15 

16 

17 

ENCARGADO DE Requirente, el Encargado de la Sala Teórica 
'SALA TEORICA agenda una entrevista con el Médico para que sea 

rendido el Examen Psicosensométrico. 
Si el Examen es Reprobado por el Usuario ----~ 
Requirente, este tendrá que venir dentro de los 
primeros 25 días desde la reprobación, en el caso 

ENCARGADO DE de reprobar nuevamente dicho examen, tendrá que 
SALA TEORICA rendirlo en un plazo de 30 días contados desde la 

última rendición. Si el Usuario Requirente llegase a , 
reprobar por tercera vez. Se le citará dentro de los 

USUARIO 
REQUIRENTE 

6 meses siguientes. ___ ___ ____ __ _ _ __________ _ 
Espera llamado de Médico, para rendir el Examen 
Psicosensométrico. ---·- -

MEDICO ENCARGADO 
Sub Proceso de Examen Psicosensométrico 

- ____ ..,.... __ ...J..._ __ - ------ --·---
Si el Examen es Reprobado por el Usuario 

18 LAB~~.;g~ISTA Requirente, se deriva al Especialista para análisis y 
_ _ ___ _J_ _ __ _ _ ____ _ diagnóstico. _______________________________ _ 

19 
! MEDICO Si el Examen es Aprobado por el uario 

____ , ~ BORATORISTA _, ~uirente, se cita i:2ara rendir ~~ame_!}_P_r_áct_ ic____.,.: ~ ---
USUARIO Se dirige a Centro de Examen Práctico, par dir 

REQUIRENTE dicho Examen. 20 

SUB PROCESO DE EXAMEN PRACTICO a 
El Examen Práctico para la categoría mencionadas cons _ 
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al menos 5 km de conducción se evalúan 42 acciones. 
Existen 3 tipos de acciones: Leves, Graves y Reprobatorias, el Examen será reprobado 

· de darse¡ cualquiera de los siguientes escenarios. 1 reprobatoria o 2 graves o 1 grave y 
5 leves o 10 leves. -·- --- ----

Si el Examen es reprobado por el Usuario 
Requirente, se le cita para que lo rinda en un plazo 
dentro de 25 a 30 días, si nuevamente reprueba el 
examen se le citará 30 días después de la 

ENCARGADO DE 
21 EXAMEN PRACTICO reprobación, si nuevamente reprueba el examen se 

le citará en un plazo de 60 días para que rinda 
nuevamente el examen práctico informando toda . 
vez que reprueba al Registro Nacional de 
Conductores. --- - - - -·- - . -·---- -
Si el Examen es aprobado por el Usuario 

22 
ENCARGADO DE Requirente, hace ingreso de sus datos a la 

EXAMEN PRACTICO plataforma CONASET y entrega el Expediente a 
1 

Administrativo de Licencias. 
23 - ADMINISTRATIVO Recepciona Expediente e ingresa datos al Modulo 

; DE LICENCIAS · Licencias de Conducir del Sistema de Información 
CAS, verificando la información contenida en el 
Expediente, una vez verificada dicha información ' 
procede a imprimir la Licencia de Conducir y la 

__ adjunta al leg~o de documentos_. _ _ _ ------------· 
- 2¡--- USUARIO Firma Licencia de Conducir y estampa su huella 

1 REQUIRENTE dactilar. 
---25 ___ - ADMINISTRA_ T_I_VO--H--a-c-e-entrega del Expediente a la Jefa de-Ga'bine.ie _____ _ 

LICENCIAS Técnico. 

26 

27 

------------- ---- ------
Recepciona Expediente y revisa Licencia 
contrastando información del antecedente en 
papel, virtual y de la Licencia de Conducir. Si todo 
es concordante y no existen errores firma la 

JEF~E~:~~ETE Licencia la que es enviada al Director de Tránsito y · 
Transporte Público. 

! DIRECTOR DE 
TRANSITO Y TP 

De lo contrario si existen errores en la Licencia de · 
Conducir se devuelve a Administrativo de Licencias 

_ de Conducir. _ _ _ , 
Recepciona Expediente y revisa Licencia de -
Conducir, si no existen errores firma Licencia de · 
Conducir, de lo contrario si existen errores 
devuelve Expediente a la Administrativa de ' 

-------------~Licencias de Conducir. 

28 

Recepciona Licencias firmadas procede 
ADMINISTRATIVO estampar el timbre, y a plastificarlas, las clasifi 

LICENCIAS procede a custodiarlas ha!.su~~:-SE~ ret' ad 
.. por ~I U~u,~_rlº-R~~er_,_!_e.~ ---

UNIGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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29 
' USUARIO Presenta Cedula de Identidad o comprobante de 

;__ ~~ REQUIR_E~TE __ - ~º-Y retira Licencia de Conducir. _ _ _ __ 
Confecciona Carpeta de conductor y procede a ' 
trasladarla al archivo para su ordenamiento por 
RUT. Genera informe semanal mediante archivo 

30 ADMINISTRATIVO de texto plano de las Licencias con y sin 
DE LICENCIAS 

anotaciones, así como también de las Licencias 
denegadas y se envía al Registro Nacional de 
Conductores. 
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NOMBRE DEL_PROCEDIMle{rO 

DESCRIP I N 
Las persbnas que cuentan con una licencia de conducir vigente clase B:podrán -cambiar 
la categ1 ría a clase A3 que permite la . conducción indistintamente· de tax1s, 
ambulan ias o vehículos ·motqrizados de transporte público y privado de personas sin 
limitació de capacidad de asientos y transporte escolar. o AS que permite la 
conducci, n de-todo ti o de vehículos de car a articulados. 
OBJETIV · · 
El Objet vo de este procedimiento es la adquisición de Licencia de Conducir ' que 
permita la . conduceión de otros vehículos motorizados permitidos per las clases 
anterio · ente descritas. 
MARCO LEGAL 
Ley Org nica Constitucional de Municipalidades Nº 18.695. 
Ley ·de · ránsito Nº 18.290, Título 1 "De los Conductores y de las Licencias", Art.- N°9. 
Del 07 e Febrero de 1984 siendo modificada por última vez el 29 de Octubre de · 
2012, de Tránsito. 
Decreto' Supremo Nº 170 de Transportes. -Reglamento para el otorgamiento de 
Licencia · de Conducir. Del .2 de Enero de 1986. 
Ley N~ ·a.059 que confirió al Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones, el 
carácter de Organismo Rector Nacional del Tránsito y le señala atribuciones. Del 7 de 
Noviem re de .1981 de Interior. 
Ley Nº 9~880 del 29 de Junio de 2003, Procedimientos Administrativo.s de Secretaria 
General e Ja Presidencia. 
Le Nº ,604 

Solicita cambio de categoría de la Licencia en la 
1 R~i~::~TE Dirección de Tránsito de la Ilustre Municipalidad de : 

, Linares. 
----·-----j...- ;---------- -- ~------------ . -------------·------~ 

ADMINISTRATIVO Agenda hora y ~n_trega docume~to que detalla ; RLc 

· 2 · ! LICENCIAS todos los requerimientos necesarios para poder , A3-As 

----- •-t----···---- ; ~~~en~8~~~~,;~~;~ii~::;~~~~~~dula de-ldentidacr--·------

3 

1 . Vigente, Licencia de Conducir clase 8, en caso de : 
1 : estar extraviada deberá disponer comprobante de . , 
! · bloqueo realizado en Registro Civil , el solicitante i ceo ,oeN 

l USUARIO debe tener como mínimo 20 años de edad LIC ª 
1 ! REQUIRENTE I presentar certificado de aprobación de los curso ! coMPeLQ 

teóricos y prácticos impartidos por las escuela ele i g;:;;;.~ · 
conductores debidamente reconocidas por el . 
Estado de Chile, presen entación a ¡ 

------·-···--·------ Administrativ9 __ de Licenci on c1~---- -~-

__ ZUNIGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 



.. 
- 1 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
CODIGO MAPRO-DTIP-01 

. 
1 

FECHA 30-03-2017 

LINARES DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO 
PAGINA76 de 193 1 

---·--" - ------------ - - ·--------
. Dirección de Tránsito de la Ilustre Municipalidad de 
Linares y espera llamado del Encargado de la Sala · 

______________ -~ Teórica. __ ·-------- _ _ --·-------· 

4 

5 

6 

7 

8 

Recepciona la documentación exigida que debe 
ADMINISTRATIVO estar completa y legible para poder conformar el 
! LICENCIAS Expediente y hacer entrega del mismo al 
~--- ______ ---~EQ_c_a.!:gadq_ de la Sala Teórj_~ª-·-- ___ . -·-~--

Recepciona Expediente y llama a Usuarios · 
ENCARGADO DE Requirentes que aguardan en la sala de espera del 
SALA TEORICA Departamento de Licencias, a rendir dicho · 

- ..... 
' 

USUARIO 
REQUIRENTE 

ENCARGADO DE 
'. SALA TEORICA 

Examen. 
. - . ----- -----·-· ------ -
Hace ingreso al Laboratorio y procede a llenar una 
solicitud de Licencia de Conducir en formato papel, 
declarando en el mismo documento y bajo 5

0
~~:;~ 

juramento que la documentación proporcionada es 
fidedigna y no se encuentra adulterada y que no es 

' consumidor de drogas prohibidas (l::~Y Nº 19.366 -~----- _ 
Hace entrega de Expediente a Administrativo de · 
Licencias. 
Ingresa datos a la Plataforma del Registro Civ{ y -,-
emite Certificado de Antecedentes. 
Si no existe Idoneidad Moral, solicita al postulante 
certificado de antecedentes para fines personales y ceRr-ANr 

TCK-PAGO 
hoja de vida del conductor, hace entrega Ticket de 
Pago que considera solo el Certificado de , 
Antecedentes y comunica al Usuario Requirente 
que deberá esperar resolución del Juzgado de 
Policía Local. 
Redacta Oficio al Juez de Policía Local que 

ADMINISTRATIVO previamente deberá firmar el Director de Tránsito y , 
1 DE LICENCIAS ' Transporte Público y lo envía esperando i 

resolución. 
Si la respuesta del Juez de Policía Local es 
satisfactoria continua el proceso, de lo contrario, si 
fuese negativa, el Usuario Requirente deberá · 
presentarse en 6 meses para apelación. 
Si existe Idoneidad Moral, llama al Usuario 

' Requirente y entrega Ticket de Pago para que 
cancele derechos municipales que incluyen la · 
Licencia de Conducir y el Certificad de 

~ Antecedentes._____ _ ________________ _.. ___ _ 
Envía a Juzgado de Policía Local 9 

-- - -~ -DIRECTOR DE-

' TRANSITO ----

·-- ___ .. J.. 

10 i 
- ____ J 

JUEZ DE POLICIA LOCAL 

Sub Proceso Juzgjido de Juzgadoi _~ ~ ~ ~ ~ L 
USUARIO Presenta Ticket de Pag 

- -- -- - __ _j_ ----- -----

ZUNIGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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11 

1 

REQUIRENTE derechos Municipales correspondientes en la Caja 
_______ ----~ erteneciente a la Sección de Tesorería MunLcipal. _ 

Revisa Ticket de Pago y consulta en el módulo 
' recepción de órdenes de ingresos en el Sistema de 

ADMINISTRATIVO Información CAS, hace ingresos de los dineros a la coMPRoe 

TESMUN caja y emite comprobante de pago y dos copias · PAGo 

dejando una para archivo y entregando la otra 
_____ "-~Q.P@_Y eL<?!.!9inal al Usuarjo Requirente: __________ _ 

-
12

- -~- 1 
- USUARIO Recepciona comprobante de pago y copia y las 

_____ ___ _ R~QUIRENTE entrega al Administrativo de Licencias de Conducir. ___ _ _ __ 
Recepciona los comprobantes de pago 
devolviendo el original al Usuario Requirente quien 

13 

deberá esperar en la sala a ser llamado por 
ADMINISTRATIVO Encargado de sala teórica. 

DE LICENCIAS Procede a ingresar datos al Módulo de Licencias 
de Conducir del Sistema de Información CAS Chile 
y hace entrega del Expediente al Jefe de la Sala 
Teórica. ---- -" ----- --

CERT-ANT 

USUARIO Espera llamado para rendir el Examen Teórico. 
, REQUIRENTE _ _____ _ -~-- __ . 

- -- - - - '. - - SUB PROCESO-EXAÑIEÑ TEORICO CATEGORIA B a A3 o AS 

14 

El Examen Teórico, para la categorías mencionadas, contiene20 preguntas y es 
aprobado respondiendo al menos 17 respuestas correctas, la duración máxima para 

-~~n_di_r!Q_Gonsta 9~3? mLQ__uto~ -- _____ __ ________ _ _______ , 
' 

1 Si el Examen Teórico es Aprobado por el Usuario 

15 
ENCARGADO DE Requirente, el Encargado de la Sala Teórica 
i SALA TEORICA agenda una entrevista con el Médico para que sea 

_ ____ 1 _ ______ -~! endido el Examen Psicosensométrico_: __ 
1 Si el Examen es Reprobado por el Usuario · 

' i 
16 

ENCARGADO DE 
'SALA TEORICA 

Requirente, este tendrá que venir antes de los 
primeros 25 días desde la reprobación, en el caso 
de reprobar nuevamente dicho examen, tendrá que 
rendirlo en un plazo de 30 días contados desde la 
última rendición. Si el Usuario Requirente llegase a 
reprobar por tercera vez. Se le citará dentro de los 
6 meses si uientes. 

--- -- ----+--- -- ·---- ·--- ---
USUARIO Espera llamado de Médico, para rendir el Examen ' 

¡ REQUIRENTE Psicosensométrico. 17 

------ - - -- - MEDICO ENCARGADO ___ -

Sub Proceso de Examen Psicosensométrico 
1 • ----- -----·-·---· -------H-

' 1 MEDICO Si el Examen es Reprobado por el Usu o 1 

18 l.ABORATORISTA Requirente, se deriva al Especialista para análisis 
____ __ _ __ _ __ ~iagnóstico. ________ _ 

' Si el Examen es Aprobado por el Usuari 
, MEDICO R . . d 
LABORATORISTA equirente, nn e examen en simul · ste es 

___ _ _ ___ arxobado firma exámenes y ___ ntreg I Usuar ___ _ 
19 

_ NIGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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--------: ------·--· -- quien los dispone al Administrativo de Licencias. -. ---. 

-- 20 __ _,_ 4DMINISTRATIVO Recepcioña Expediente e ingresa-·datos- al .Mod-ufo r··-·---
1 DE LICENCIAS , Licencias de Conducir del Sistema de Información 
1 

CAS, verificando la información contenida en el 
Expediente, una vez verificada dicha información 
procede a imprimir la Licencia de Conducir y la 

: ___ -~ _. -·--··-------------- ª9,junta al leg~o de documentos. ___ --·-·-··-----·····-
. sµe PROCESO DE EXAMEN PRACTICO CATEGORIA B a A3 A5 CON SIMULADOR 

El Examen Práctico para la categoría mencionadas consta de una duración de 25 min y · 
· al menos¡ 5 km de conducción se evalúan 42 acciones. . 
1 Existen ~ tipos de acciones: Leves, Graves y Reprobatorias, el Examen será reprobado 
de darse cualquiera de los siguientes escenarios. 1 reprobatoria o 2 graves o 1 grave y · 
5 leves o 1 O leves. ___ . 

· · : Si el Examen es reprobado por el Usuario : 

21 

i 

i 
ENCARGADO DE 

: E>fAMEN PRACTICO 

Requirente, se le cita para que lo rinda en un plazo • 
dentro de 25 a 30 días, si nuevamente reprueba el i 
examen se le citará 30 días después de la 
reprobación, si nuevamente reprueba el examen se : 
le citará en un plazo de 60 días para que rinda • 

• nuevamente el examen práctico informando toda i 
vez que reprueba al Registro Nacional de ' 

, . Conductores. . . 
,-· ----- · · ~ el Examen es aprobado por · el Usuario 1 · 

ENCARGADO DE , Requirente, hace ingreso de sus datos a la ' 
22 

E~MEN PRACTICO . plataforma CONASET y entrega el Expediente a 
~--~~ . Administrativo de Licencias. ____________________ _ 

23 · tDMINISTRATIVO I Recepciona Expediente e ingresa datos al Modulo 
1 DE LICENCIAS Licencias de Conducir del Sistema de Información ' 
1 ' CAS, verificando la información contenida en el : 

1

1 ' Expediente, una vez verificada dicha información • 
procede a imprimir la Licencia de Conducir y la : 

1 

--------+--·--------- .. _ adjunta al legajo de documentos. _ ... ---------: ___ _ 
24 , USUARIO . Firma Licencia de Conducir y estampa su huella 

1 

1
1 REQUIRENTE , dactilar. ; 

-----...--·-.------------i ----- .. --- ------------
25 · ADMINISTRATIVO Hace entrega del Expediente a la Jefa de Gabinete 1 

' ; LICENCIAS ' Técnico. 1 

· · ! ..., Recepciona Expediente y revisa Licencia · 
1 contrastando información del antecedente en · 
1 papel, virtual y de la Licencia de Conducir. Si todo 
1 es concordante y no existen errores firma la 
!JEFA GABINETE ' Licencia la que es enviada al Director de Tránsito 1 

TECNICO 
· Transporte Público. 

26 

De lo contrario si existen errores e :::..-=---"---:: 
Conducir se devuelve a Admif' w.·S'ffi3ti.\l:o. 

, de Conducir. 
·-·- . __ ..l...__....j.. ______ ---·---------··------·----

MA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 



1 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
CODIGO MAPRO-DTIP-01 

u 

FECHA 30-03-2017 

LINAREJS DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO 
PAGINA79 de 193 i 

' 
··-···--------, -------- - --------Recepciona Expediente y revisa Licencia de 

1 ; Conducir, si no existen errores firma Licencia de 
~~~;~~'\DiP 

I Conducir, de lo contrario si existen errores 
' devuelve Expediente a la Administrativa de . 

27 

- Licencias de Conducir. 
>-------+-------- --·-·--------- - -----·---------·--· 

Recepciona Licencias firmadas procede a · 
ADMINISTRATIVO estampar el timbre, y a plastificarlas, las clasifica y , 

LICENCIAS procede a custodiarlas hasta que sean retiradas ' 28 

_______________________ por el Usuario Requirente. _ _ __ ___ _ .. _____________ _ 

29 

30 

USUARIO Presenta Cedula de Identidad o comprobante de : 
REQUIRENTE • 12_ago y retira Licencia de Conducir. 

----- - -- -------------------- . -- ----·------ ---,--------- --·---1 
Confecciona Carpeta de conductor y procede a 
trasladarla al archivo para su ordenamiento por . 

: RUT. Genera informe semanal mediante archivo 
~DMINISTRATIVO • de texto plano de las Licencias con y sin · 
, DE LICENCIAS · 

! anotaciones, así como también de las Licencias . 
denegadas y se envía al Registro Nacional de · 

- -- --- ---· __ ¡ --------- __ gon9u~!Q!~~:___________ ___ ____ __ --·-----------~--------

A NIGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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$óD1GO • HOMBRE DEL P~OCE~MIENTO ;;, :,; .' ,, ·~' , ' 

o,trP-UC-14 
3.10.14 CAMBIO DE CATEGORIA DE CLASE A1 oA2 CEY Nº'·ts.290 

a CL.Me A3 o A5 RESPECTIVAMENTE . 
DESCRIPC ION 
Las pers nas que cuentan con una licencia de conducir vigente categoría A 1 o A2, 
otorgada ~ con anterioridad al 08-03-1997 y que mantengan su vigencia, podrán obtener 
directam, nte la licencia profesional clase A3 v clase AS, resoectivamente. 
OBJETI\/Cl 
El Objeti wo de este procedimiento es la adquisición de Licencia de Conducir que 
permita a conducción de otros vehículos motorizados permitidos por las clases 
anteriom ente descritas. 
MARCOLI GAL 
Ley Org~nica Constitucional de Municipalídades Nº 18.695. 
Ley de ránsito Nº 18.290, Título 1 "De los Conductores y de las Licencias", Art. N°9. 
Del 07 d e Febrero de 1984 siendo modificada por última vez el 29 de Octubre de 
2012, de Tránsito. 
Decreto Supremo Nº 170 de Transportes. Reglamento para el otorgamiento de 
Licencia~ de Conducir. Del 2 de Enero de 1986. 
Ley Nº 18.059 que confirió al Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones, el 
carácter de Organismo Rector Nacional· del Tránsito y le señala atribuciones. Del 7 de 
Noviemb .. e de 1981 de Interior. 
Ley Nº 1 9.880 del 29 de Junio de 2003, Procedimientos Administrativos de Secretaria 
General ~e la Presidencia. 

, Solicita Licencia de Conducir por primera vez en la Riii1~:~TE Dirección de Tránsito de la Ilustre Municipalidad de 
, Linares. 

1 

----- - -- - -------- -·-- --- ·--- --------

2 

3 

iDMINISTRATIVO Agenda hora y entrega documento que detalla 
¡ LICENCIAS todos los requerimientos necesarios para poder RLc 

0
•

0 

acceder a la Licencia de Conducir. - - -- - --- . ---- -- -- ·--- - - --

USUARIO 
REQUIRENTE 

Reúne documentación exigida; Cedula de Identidad · 
Vigente, Licencia de Conducir clase A 1-A2 emitida 
antes del 8 de marzo de 1997, en caso de estar 
extraviada deberá presentar certificado de bloqueo ce0-1oeN 

emitido por el Registro Civil , el solicitante debe 
tener como mínimo 20 años de edad y presentar 
certificado de aprobación de los cursos teóricos 
prácticos impartidos por las escuelas d , 
conductores debidamente reconocidas por e · 
Estado de Chile, presenta documentación a 
Administrativo de Licencias de Conducir de 1 ; 
Dirección de Tránsito de la llustr 'dad de 

_____ Linareij espera llamado de / carg?® la Sa 

UNIGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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------------- -------------- .. ·--- -------------- --- - - ---

Teórica. 

'------- '----r------------------ _,....Recepciona la documentación exigida que debe ...,.......----. 

4 
1 DMINISTRA TIVO I estar completa y legible para poder conformar el : 

LICENCIAS Expediente y hacer entrega del mismo al 
~----- _,_ ____ _ __________ · Enc$gado de la Sala Teórica. _________________ _ 

Recepciona Expediente y llama a Usuarios · 
1 

ENCARGADO DE Requirentes que aguardan en la sala de espera del 
5 

¡sALA TEORICA Departamento de Licencias, a rendir dicho 
_________ 1 , _ Examen. 

f Hace ingreso al Laboratorio y procede a llenar una · 
: solicitud de Licencia de Conducir en formato papel, 

6 
USUARIO declarando en el mismo documento y bajo :~.-J~~ 

1 REQUIRENTE juramento que la documentación proporcionada es · 
. fidedigna y no se encuentra adulterada y que no es 

_____ l__ _________ consumidor de drogas prohibidas (Ley]"º 19.366L _______ 1 

ENCARGADO DE ' Hace entrega de Expediente a Administrativo de ' ' 
7 

8 

!SALA TEORICA Licencias. 
• ; lngresa_d_a-to-s a la Plataforma del Registro Civil y -: 

1 DMINISTRA TIVO 
1 DE LICENCIAS 

' emite Certificado de Antecedentes. 
Si no existe Idoneidad Moral, solicita al postulante • 
certificado de antecedentes para fines personales y ceRT-ANT 

hoja de vida del conductor, hace entrega Ticket de · TCK-PAoo · 

Pago que considera solo el Certificado de 
Antecedentes y comunica al Usuario Requirente · 
que deberá esperar resolución del Juzgado de 1 

· Policía Local. 
Redacta Oficio al Juez de Policía Local que 
previamente deberá firmar el Director de Tránsito y 
Transporte Público y lo envía esperando · 
resolución. 
Si la respuesta del Juez de Policía Local es : 
satisfactoria continua el proceso, de lo contrario, si 
fuese negativa, el Usuario Requirente deberá . 
presentarse en 6 meses para apelación. 
Si existe Idoneidad Moral, llama al Usuario 
Requirente y entrega Ticket de Pago para que 
cancele derechos municipales que incluyen la 

1 Licencia de Conducir y el Certifica o de : 
1 , Antecedentes. 

--·--· --- --- 1 -------- - - . ----- - - - --------- --·- -- - --·-

9 ! DIRECTOR DE Envía a Juzgado de Policía Local 
1 TRANSITO ---¡ . 

' i ---· -- --·---+-

10 

EGAZUNIGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 



-
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CODIGO MAPRO-DTIP-01 

- FECHA 30-03-2017 

LINARElS DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO 
PAGINA83 de 193 J 

--- ------ -----·----- ----
perteneciente a la Sección de Tesorería Municipal. -

~ Revisa Ticket de Pago y consulta en el módulo , 
recepción de órdenes de ingresos en el Sistema de 

ADMINISTRATIVO · Información CAS, hace ingresos de los dineros a la 
COMPROB 

TESMUN caja y emite comprobante de pago y dos copias PAGo 
11 

dejando una para archivo y entregando la otra 
_____ ~ ____ _ _ ~ opiª_y el original al Usuario Re~_i_re~te. _ _ ________ _ 

12 
USUARIO Recepciona comprobante de pago y copia y las 

--~E~UIRENTE _ _entregaal Administrativo de Licencias de Conducir. ~-------

13 

14 

1 Recepciona los comprobantes de pago , 
, devolviendo el original al Usuario Requirente quien • 
deberá esperar en la sala a ser llamado por 

ADMINISTRATIVO Encargado de sala teórica. 
· DE LICENCIAS Procede a ingresar datos al Módulo de Licencias 

de Conducir del Sistema de Información CAS Chile 
y hace entrega del Expediente al Jefe de la Sala 
Teórica. 

CERT-ANT 

- -+- -- - - - -- -- - --- - ----- --- - ----------
USUARIO Espera llamado para rendir el Examen Teórico. 

, REQUIRENTE 
----' -----·----- - SUB PROCESO EXAMEN TEORICO -- -------. 

: El Exam~n Teórico, para las categorías mencionadas, contiene20 preguntas y es 
aprobado respondiendo al menos 17 respuestas correctas, la duración máxima para · 
rendirlo donsta de 35 minutos. 

15 

' -
ÁDMINISTRATIVO 
' DE LICENCIAS 

----- --- - ------ -- ·-- - ------
Si el Examen Teórico es Aprobado por el Usuario 
Requirente, el Encargado de la Sala Teórica 
agenda una entrevista con el Médico para que sea 
rendido el Examen Psicosensométrico. 

---------1 
Si el Examen es Reprobado por--e-1- U- suario -

16 

17 

1 

1 

ÁDMINISTRATIVO 
i DE LICENCIAS 

Requirente, este tendrá que venir en un plazo no 
mayor a 25 días desde la reprobación, en el caso 
de reprobar nuevamente dicho examen, tendrá que , 
rendirlo en un plazo de 30 días contados desde la • 
última rendición. Si el Usuario Requirente llegase a 
reprobar por tercera vez. Se le citará dentro de los · 
6 meses si uientes. --- ---- - ---- ----- ------- ---~-

USUARIO Espera llamado de Médico, para rendir el Examen 
REQUIRENTE Psicosensométrico. - ----

MEDICO ENCARGADO 
Sub Proceso de Examen Psicosensométrico 

--- ·--- - ------· ··---- -· - ----- - - - -- - - - ------- - -
! MEDICO Si el Examen es Reprobado por el uario 

18 LAsoRATORISTA Requirente, se deriva al Especialista para anál is y_ · 
_ ___ _ _ ___________ diagnóstico. __ _ _ __ ___ _ ___ __ _ _ 
· 

19 
MEDICO Si el Examen es Aprobado por el Usuar 

LAB0R~!_0~ISTA ___ Re uirente, se cita ara rendir Examen Práctico. 

20 USUARIO Se dirige al Centro de men 
REQUIRENTE rendir dicho Examen. 

IGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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' 

: SUB PROCESO DE EXAMEN PRACTICO 
El Exam~n Práctico para la categoría mencionadas consta de una duración de 25 min y 
al menos Is km de conducción se evalúan 42 acciones. 
Existen 3ltipos de acciones: Leves, Graves y Reprobatorias, el Examen será reprobado 
de darse cualquiera de los siguientes escenarios. 1 reprobatoria o 2 graves o 1 grave y 
5 leves o 1 O leves. 

21 

Si el Examen es reprobado por el Usuario 
Requirente, se le cita para que lo rinda en un plazo 
no mayor a 25 días, si nuevamente reprueba el 

ENCARGADO DE . examen se le citará 30 días después de la última 
EXAMEN PRACTICO rendición, si nuevamente reprueba el examen se le 

· citará en un plazo de 6 meses para que rinda 
nuevamente el examen práctico informando al 
~~tro Nacional de Conductores. _ __ _ _ __ .. _______ _ 
Si el Examen es aprobado por el Usuario 

22 
ENCARGADO DE Requirente, hace ingreso de sus datos a la 

EXAMEN PRACTICO plataforma CONASET y entrega el Expediente a 
Administrativo de Licencias. 

23 - ..XDMINISTRATIVO Recepciona Expediente e ingresa datos al Modulo·---- - --
'DE LICENCIAS Licencias de Conducir del Sistema de Información 

CAS, verificando la información contenida en el . 
Expediente, una vez verificada dicha información : 
procede a imprimir la Licencia de Conducir y la 
adjunta al leg_~jo de documento~.--__ _ ______ _ 

- USUARIO Firma Licencia de Conducir y estampa su huella 
REQUIRENTE dactilar. 

24 

25 ADMINISTRATIVO Hace entrega del Expediente a la Jefa de Gabi nete - ----
LICENCIAS Técnico. 

\- ·-------- 1 __ .________ ---- ·-- -- •• ----------· 

26 

Recepciona Expediente y revisa Licencia 
contrastando información del antecedente en 
papel, virtual y de la Licencia de Conducir. Si todo 
es concordante y no existen errores firma la , 

JEF~E~:~~ETE Licencia la que es enviada al Director de Tránsito y 
Transporte Público. 
De lo contrario si existen errores en la Licencia de 
Conducir se devuelve a Administrativo de Licencias 
de Conducir. -----~---- ·---

27 

1 

! DIRECTOR DE 
1 TRANSITO 

---'---·· 
28 

ADMINISTRATIVO 
LICENCIAS 

Recepciona Expediente y revisa Licencia de 1 

. Conducir, si no existen errores firma Licenci de ' 
Conducir, de lo contrario si existen erro s 
devuelve Expediente a la Administrativa 
Licencias de Conducir. ---
Recepciona Licencias firmadas proce e a · 
estampar el timbre, y a plastifi as c · a y 
procede a custodiarlas hast~ sea etirada 

--~or el Usuario Requirente. _ __ _ __ _ ___ _ __ _ 

EGAZUNIGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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29 

1 30 

\ '- 1 

---- ----- --------- -------
USUARIO 

REQUIRENTE 

Presenta Cedula de Identidad o comprobante de 
pago y retira Licencia en el Departamento de 
Licencias de Conducir. -- -- .. - ·---- - ---·--- . 
Confecciona Carpeta de conductor y procede a 
trasladarla al archivo para su ordenamiento por 
RUT. 

ADMINISTRATIVO Genera informe semanal mediante archivo de texto 
· DE LICENCIAS plano de las Licencias con y sin anotaciones, así . 

como también de las Licencias denegadas y se 
procede al envío de estos al Registro Nacional de 
Conductores. 

EGAZUNIGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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CAMBIO DE CATEGORIA DE CLASE.A1 o A2 LEY Nº 
18.290 a CCASE M.o AS RESPECT'IVA"1ENTE . 

SUBPROCESO 
OfMGO ••• • , •• • • } 

CANC!lA OERKHOS 
MUHICIAl,l!S 

COMfSPOHDl!NTH 

'""" r I lKEN(:SA ¡ 

~MOO,llC 

1 
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NOMSR.E DEL PROCEDIMIENTO 

3.10.15 CONTROL DE LICENCIA DE CONDUCIR CLASE A1-A2 LE-Y 
18.290 

DESCRIP .1 N 
Consiste en la renovación de la Licencias de Conducir que terminaron su período de 
vigencia e 6 años y en el caso de Licencias profesionales 4 años. Para renovar la 
licencia e necesita aprobar el examen médico, solo en el Control de esta Clase A 1 o 
A2 anf a , debe rendirse además examen teórico. 
OBJETIV 
El Objeti o de este procedimiento es controlar a los conductores que poseen Licencias 
clase A1 A2 otor adas ba·o la Le Nº18.290 ue estaban en osesión de ella: 
MARCOL GAL 
Ley Org 'nica Constitucional de Municipalidades Nº 18.695. 
Ley de 1¡ránsito Nº 18.290, Título 1 "De los Conductores y de las Licencias", Art. N°9. 
Del 07 de Febrero de 1984 siendo modificada por última vez el 29 de Octubre de 
2012, de Tránsito. 
Decreto Supremo Nº 170 de Transportes. Reglamento para el otorgamiento de 
Licencia de Conducir. Del 2 de Enero de 1986. 
Ley Nº · 8.059 que confirió al Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones, el 
carácter e Organismo Rector Nacional del Tránsito y le señala atribuciones. Del 7 de 
Noviem e de 1981 de Interior. 
Ley Nº 19.880 del 29 de Junio de 2003, Procedimientos Administrativos de Secretaria 
General e la Presidencia. 

1 
USUARIO 

REQUIRENTE 

Asiste a controlarse para Licencia de Conducir en 
la Dirección de Tránsito de la Ilustre Municipalidad 
de Linares. ·-·----· 1------ --- ··------ ----- --·---
Entrega documento que detalla todos los 

2 

3 

4 

5 

ADMINISTRATIVO 
LICENCIAS 

USUARIO 
REQUIRENTE 

requerimientos necesarios para acceder a la 
Licencia de Conducir A 1- A2. 

RLC 

------ - - - -- -- ----
Presenta Cedula de Identidad y Licencia de 
conducir anterior, en caso de estar extraviada se . 
exige el bloqueo de la misma mediante la ! c~?é'~~~ , 
presentación de un certificado de bloqueo realizado cERr eLo 

en el Registro Civil. 
--------------· --- ----- ------ - ---
Recepciona la documentación exigida que debe 

ADMINISTRATIVO estar completa y legible para ser incorporada al 
1 LICENCIAS , Expediente y hacer entrega del mis al : 

__________ .. ~ ncargado de la Sala Teórica. ____ ·---,--,--- r:~"-+----

Recepciona Expediente y llama a Us 
ENCARGADO DE Requirentes que aguardan en la sala de esp ra 

! SALA TEORICA Departamento de Licenr.t:*---.:::i ich 
Examen. 

TEGAZUNIGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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·-----· .... -------- ·----- -- ---- ---

6 

7 

USUARIO 
1 REQUIRENTE 

Hace ingreso al Laboratorio y procede a llenar una 
: solicitud de Licencia de Conducir en formato papel, 
declarando en el mismo documento y bajo sol - uc 
juramento que la documentación proporcionada es oec-JuR 

fidedigna y no se encuentra adulterada y que no es . 
__________________ consumidor de~gas prohibida~ Nº 19.366L _~ __ __, 

ENCARGADO DE Hace entrega de Expediente a Administrativo de 
SALA TEORICA Licencias. 

------ -·-.J.--·--------····--·--·-·---·---- . - --------··-----

8 

9 

10 

Ingresa datos a la Plataforma del Registro Civil y 
emite Certificado de Antecedentes. 
Si no existe Idoneidad Moral, solicita al postulante 
certificado de antecedentes para fines personales y · ceRr-ANr 

TCK-PAGO 
hoja de vida del conductor, hace entrega Ticket de 
Pago que considera solo el Certificado de 
Antecedentes y comunica al Usuario Requirente 
que deberá esperar resolución del Juzgado de , 
Policía Local. 
Redacta Oficio al Juez de Policía Local que 

ADMINISTRATIVO previamente deberá firmar el Director de Tránsito y 
DE LICENCIAS Transporte Público y lo envía esperando 

- resolución. 
Si la respuesta del Juez de Policía Local es 
satisfactoria continua el proceso, de lo contrario, si 
fuese negativa, el Usuario Requirente deberá 
presentarse en 6 meses para apelación. 
Si existe Idoneidad Moral, llama al Usuario 
Requirente y entrega Ticket de Pago para que 
cancele derechos municipales que incluyen la 
Licencia de Conducir y el Certificado de 
Antecedentes. ----------··------------ -- --- ----- --- -- ---------- ---

DIRECTOR DE Envía a Juzgado de Policía Local 
TRANSITO 

-- - - - - - - - - JUEZ DE POLICIA LOCAL ----- - - --- - -

________ §ub Proceso Juz ado de Juzgado 9~ PoJicía Local ___ _ ____ _ 
USUARIO Presenta Ticket de Pago para cancelar los 

i REQUIRENTE derechos Municipales correspondientes en la Caja 
_________ ---~ perteneciente a la Sección de Tesorería Munici al. 

11 

Revisa Ticket de Pago y consulta en el módulo 
recepción de órdenes de ingresos en el Siste de 

ADMINISTRATIVO Información CAS, hace ingresos de los dineros a la 
1 COMPROB 

TESMUN caja y emite comprobante de pago y dos co ias PAGo 

dejando una para archivo y entregando la ra 
• _____ ! · ___________ co~ y el original al Usuario Bequirente. _____ _ 

12 
USUARIO Recepciona comprobante de a o co ia la ' 

____ --Í-~~QUl~ENTE __ · entregª_al A_dn.l!ni~trati~o de ce!:lcias __ Con ___ ~ --
13 

1
ADMINISTRATIVO Recepciona los compraba de 

RTEGA ZUNIGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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- - DE LICENCIAS - devolviendo el original al Usuario Requirente quien :---------
deberá esperar en la sala a ser llamado por , 

. Encargado de sala teórica. 
· Procede a ingresar datos al Módulo de Licencias , 

de Conducir del Sistema de Información CAS Chile 
y hace entrega del Expediente al Jefe de la Sala : 

· Teórica. 

CERT-ANT 

·---;¡··-- · USUARIO ____ Espera llamado para rendir el Examen Teórico. -; 
-----------+-REQUIRENTE 

ENCARGADO DE SALA TEORICO 
El Examen Teórico, para la categorías mencionadas, contiene20 preguntas y un tiempo · 
para responderlas de 20 minutos, para el caso de la categoría A 1 aprueba con 17 
respuestas correctas y para el caso de la categoría A2 aprueba con 16 respuestas 

-~orr~~as1 ___ __________ _ __ ___________ _ ______________________________ _ 
Si el Examen Teórico es Aprobado por el Usuario 

16 

i 

ADMINISTRATIVO Requirente, el Encargado de la Sala Teórica 
¡DE LICENCIAS agenda una entrevista con el Médico para que sea 

rendido el Examen Psicosensométrico. -------- -------- ----------- ~sY el Examen es Reprobado po·¡ --e1-·u suario--: --------

17 

18 

19 

Requirente, este tendrá que venir dentro de los . 
· primeros 25 días desde la reprobación, en el caso 

ADMINISTRATIVO · de reprobar nuevamente dicho examen, tendrá que 
l DE LICENCIAS rendirlo en un plazo de 30 días contados desde la · 

última rendición. Si el Usuario Requirente llegase a 
reprobar por tercera vez. Se le citará dentro de los · 
6 meses si uientes. 

USUARIO 
i REQUIRENTE 
! 

, Espera llamado de Médico, para rendir el Examen 
Psicosensométrico. 

MEDICO ENCARGADO 
Sub Proceso de Examen Psicosensométrico 

' Si el Examen es Reprobado por el Usuario ; 
Requirente, se deriva al Especialista para análisis y ' 

MEDICO diagnóstico. 
L:ABORATORISTA Si el Examen es Aprobado, lo firma y lo incorpora a 
' los demás documentos, y los entrega al Usuario · 

Requirente quien los hace entrega al 
1 ___ Administrativo de Licencias. 

-·-20-- ADMINISTRATIVO Recepciona Expediente e ingresa datos al Modulo ~ 
1 DE LICENCIAS Licencias de Conducir del Sistema de Información ! 

• CAS, verificando la información contenida e el ' 
Expediente, una vez verificada dicha informa ·ón ' 
procede a imprimir la Licencia de Conducir y 1 

_ _ ----!----: ----------~oota al le~jo de documentos. __________ --~ · __ 
21 

1 
USUARIO Firma Licencia de Conducir y estampa su huella 

¡ REQUIRENTE . dactilar. ::_-;_~-~==--==-==-==-~~-;--
~ 22 ~ ~ ~ ~Ml~!~T-~~vo ____ ~~c~_:_ntr~~~-~~~-~-xp:~iente """-.:----+--'\-

ZUNIGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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LICENCIAS Técnico . 

. Recepciona Expediente y revisa Licencia 
contrastando información del antecedente en 
papel, virtual y de la Licencia de Conducir. Si todo : 

· es concordante y no existen errores firma la . 
~EF~E~:~~ETE Licencia la que es enviada al Director de Tránsito y ; 

' Transporte Público. 
23 

De lo contrario si existen errores en la Licencia de 
Conducir se devuelve a Administrativo de Licencias 
de Conducir. ---------------------- - ·-------------------- ---- ----···-·------- '----~-----
Recepciona Expediente y revisa Licencia de 
Conducir, si no existen errores firma Licencia de 

' DIRECTOR DE Conducir, de lo contrario si existen errores , 
)TRANSITO Y TP . devuelve Expediente a la Administrativa de 

24 

; 
1 

Licencias de Conducir. 
-----·-----------------~Recepciona Licencias firmadas procede a , 

_ _, 

25 
, ADMINISTRATIVO estampar el timbre, y a plastificarlas, las clasifica y ' 

! LICENCIAS . procede a custodiarlas hasta que sean retiradas ; 
__________ · _______________ ps,rel Usuario Re uirente. ------------·-·---

26 USUARIO Presenta Cedula de Identidad o comprobante de 
~-------,-~EQUIRENTE -~ a_gQ__y_fetira Licencia de Conducir. ___________ _ 

· Confecciona Carpeta de conductor y procede a 
trasladarla al archivo para su ordenamiento por • 

, · RUT. Genera informe semanal mediante archivo · 
>,.DMINISTRATIVO de texto plano de las Licencias con y sin 

1 DE LICENCIAS 
' anotaciones, así como también de las Licencias 

27 

1 

' -----~- 1 ---- ------

' denegadas y se envía al Registro Nacional de i 
Conductores. 
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~ 
DOCUMENTOS 

.• .... ·> 

REÚNE 
OOCUMf.tltliCIÓN 

YlAPR!UHTA 

· · ··> 

RlC A.1·11.2 

COMPl.ftl. 
SOUCm.JDOf 

llCEN( IA 

NO 

.......... > 

CANCELA OE AfCHOS 
MUN ICIMLU 

COMfSf'ONO!fNTtS 

RTEGA ZUNIGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 

NO 

CA>MOO -UC 

llCfNCLA. 
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OESCRI . . 
Consist · en Ja renevación de 1a: licencias de Conducir Clases A 1 o ·-A2 o A3 o· A4 o AS 
Ley 1'9.' "1 0que t~rrnin~ron sú:períódó.<i~ "'igencia. Para. renovar e$tas~ U~~cia~ s_ól.o. se 
necesit · aprobar .el ·Examen· Psicosensométri('.;O ·y presentar la docum~ntación que se 
detalía n '.el . rocedimiento. . . . .· 
OBJETI . · · · .. . ·.• 

Ei Obje ., Q··de· este procedimiento. es reoovar. las licencias Clase A1 o. A2. .p Á3;<;> :A4. 9 
AS,. ofo adas.ba·.01a Le -19.495 .. · 
MARCO GAL . . 
Ley Or niéáConstitucional de;Municipalidá(;tes Nº 18.695. 
Ley de rá.nsito .Nº 1·fJ;290,~Título l ·"De ·1os Condúctores y de las Licer:rci~s"; Att. -Nº9. 
Del 07 e -Febrero . de 1.984 "si~ndo·. n'lodificáda por ·última· vez el 29 'de Octctt;)ré; de 
20'12, d Tránsito.. . . . . ~ .. . 
Decret · Supremo N°· 1.70 dé Transport~s. Reglamento para el otórg,ami~.Alo de 
Licenci de Conducir. Del 2 ·de E'nero de 1986:. . . . . . .· 
ley · Nº 8:059 . que · confirió: al Ministerio 'de Tránsportes y Telecomuñ_icacionés;. el 
caráGte e Organismo Rect9r Náéioria1 del. Transito-y. le señala afnb.ücioñ~-'' Qel :¡ -0é 
N,ovieíri ,e_d~_ l981 d~Jnterior:,· - . ; , _., . . - _. _. . . . 
ley Nº f,9.880 de[29 de Junio:·de 2003, Procedimientos Admiriistratblos de Secretaría 
Genera eje ta Presidencia: . .. , . . . . -

. ' . . . 
"' • 1 ' 

~.: l • ' • - _, • • -· 

1 

2 

3 

4 

USUARIO 
REQUIRENTE 

Solicita Control de L1cenc1a Clase A 1 o A2 o A3 o 
i A4 o AS para extender su periodo de vigencia en la , 
i Dirección de Tránsito de la Ilustre Municipalidad de , 
i Lº _____________ J._ mares. ________ . .,...i _ _ _ 

: Explica y entrega documento que detalla todos los ! ' 
DMINISTRATIVO : requerimientos necesarios que se deben presentar : RLc 

LICENCIAS ¡ para controlar las Licencias de Conducir Clases A 1 : A
1 

- As 

USUARIO 
· REQUIRENTE 

1 ! 

, oA2 oA3oA4 o AS. ___ , 
! Presenta Cedula de Identidad y · Licencia de i --
. conducir anterior, en caso de estar extraviada se i 
, exige el bloqueo de la misma mediante la I ceo,1oeN 

presentación de un certificado de bloqueo realizado ! 
, en el Registro Civil. 1 

-----··----- : Recepciona la documentación exigida· qu ebe 1 

i estar completa y legible para ser incorporad al ! 
: Expediente y hacer entrega del mismo ! 

; Encargado de la Sala Teórica. =--==- 1 

; Recepciona Expediente ..,__..._~"'--- a ·--\-;--.--

______ :_~~uirentes gue aguardan ___ s_?.1la de - -'V'--'--"-- =:..:......3-.\,-. 

AZUNIGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 



'x/ ,: 
,\ ' -~ .. ~ .. 

6 

CODIGO MAPRO-DTIP-01 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

FECHA 30-03-2017 

DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO 1----PA_G_I_N_A-
93

-d-e-1- 9-3---1 

-
Departamento de Licencias, a rendir dicho 
Examen. -------------------------

' Hace ingreso al Laboratorio y procede a llenar una t 

USUARIO , solicitud de Licencia de Conducir en formato papel, : 
REQUIRENTE 

I 
declarando en el mismo documento y bajo i ~~~: J~~ , 

'. juramento que la documentación proporcionada es : 
___ -----i---------- l_!!~~cfü~D-ª--Y no se encuentra adulterada. _________ j_ _______ _ 

NCARGADO DE : Hace entrega de Expediente a Administrativo de ' 
7 

8 

SALA TEORICA Licencias. ----- ___ i __ 
1 Ingresa datos a la Plataforma del Registro Civil y 1 

emite Certificado de Antecedentes. i 
. Si no existe Idoneidad Moral, solicita al postulante 1 

' certificado de antecedentes para fines personales y I ceRT-ANT · 
• • • · TCK-PAGO i 

hoja de vida del conductor, hace entrega Ticket de • 
. Pago que considera solo el Certificado de 
Antecedentes y comunica al Usuario Requirente : 

: que deberá esperar resolución del Juzgado de : 
Policía Local. 
Redacta Oficio al Juez de Policía Local que 1 

DMINISTRATIVO '. previamente deberá firmar el Director de Tránsito y 1 

' DE LICENCIAS , Transporte Público y lo envía esperando ! 
resolución. 

1 

Si la respuesta del Juez de Policía Local es : 
. 1 

' satisfactoria continua el proceso, de lo contrario, si : 
: fuese negativa, el Usuario Requirente deberá ; 
¡ presentarse en 6 meses para apelación. 

1 

1 Si existe Idoneidad Moral, llama al Usuario ; 
: Requirente y entrega Ticket de Pago para que l 
: cancele derechos municipales que incluyen la ! 
· Licencia de Conducir y el Certificado de 1 

- , Antecedentes. i --~--------+ ------ ------------------+------. 
DIRECTOR DE Envía a Juzgado de Policía Local 1 

9 TRANSITO 
JUEZ DE POLICIA LOCAL 

_____ Sub Proceso Juzgado de Juzgado de Policía Local 

10 

-------¡-- . 

11 

USUARIO 
REQUIRENTE 

, Presenta Ticket de Pago para cancelar los i 
_ derechos Municipales correspondientes en la Caja 1 

: perteneciente a la Sección de Tesorería Municipal. : . 
' Revisa Ticket de Pago y consulta en el módulo · • 
recepción de órdenes de ingresos en el Siste a de 

DMINISTRATIVO Información CAS, hace ingresos de los dinero a la 
TESMUN · . 't b d d . COMPROB caja y em1 e compro ante e pago y os co 1as AGo 

! dejando una para archivo y entregando 1 
--~--..._ _____ _; copia y ~I original a_L!J~s~ua~r~io~R~egu~i[Jr ~~::::::::,,,,..,..,.-\_L_ 

12 
USUARIO Recepciona comprobante d o y c a y 

REQUIRENTE entrega al Administrativ°- de b_i~~n ·as de C ducir. 

GAZUNIGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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---t---· 1 Recepciona los comprobantes de pago l 
, devolviendo el original al Usuario Requirente y le ' 
' solicita esperar. 

' 

! 13 
MINISTRA TIVO 

' DE LICENCIAS , Procede a ingresar datos al Módulo de Licencias : cERT-ANT 

· de Conducir del Sistema de Información CAS Chile ¡ 

: y hace entrega del Expediente al Medico : 

14 

----' 

! Laboratorista, ---· ___ _ __ : ----~ 
USUARIO I Espera llamado de Médico, pa-ra rendir el Examen : ! 

REQUIRENTE · Psicosensométrico. . 
·-·- ~---- MEDICO ENCARGADO -----·----· ---- ~-- . 

Sub Proceso de Examen Psicosensométrico 
---~ -------

, Si el Examen es Reprobado por el Üsuario 1 

. 8~~~g~IST A : Requirente, se deriva al Especialista para análisis y i i 15 

·-------'-· _d_ia~g'-nóstico. ------·--------------··~----
: Si el Examen es Aprobado por el Usuario ! 

16 
MEDICO . Requirente, se hace entrega de toda la 1 

BORATORISTA · documentación para que sea entregada al ; 
administrativo de Licencias Médicas. 

,----;¡-g~· DMINISTRATIVO Recepciona Expediente e ingresa datos al Modulo · 
DE LICENCIAS Licencias de Conducir del Sistema de Información ' 

CAS, verificando la información contenida en el 
Expediente, una vez verificada dicha información . 
procede a imprimir la Licencia de Conducir y la , 
ad~nta al legajo de documentos. _·_ 

-·-20 __ 41---__ U_S_U_A_R-IO----~ Firma Licencia de Conducir y estampa-su-huella I 
REQUIRENTE 

I 
dactilar. ¡ 

21 

1----

22 

,-----+ 

23 

' 24 '. 

. ___¡. ---------- ·---------- -'----· 

DMINISTRATIVO : Hace entrega del Expediente a la Jefa de Gabinete 1 

' LICENCIAS i Técnico. 
---· __ ¡_._..e.e:....::........:.:..~-- -----·- ---·-·---- '---·-

' Recepciona Expediente y revisa Licencia : 
, contrastando información del antecedente en i 
, papel, virtual y de la Licencia de Conducir. Si todo i 
i es concordante y no existen errores firma la ; 

EF~E~:~~ETE : Licencia la que es enviada al Director de Tránsito y : 
: Transporte Público. ! 
¡ De lo contrario si existen errores en la Licencia de ! 
, Conducir se devuelve a Administrativo de Licencias 1 

1 

: de Conducir. ¡ 
---4·----j 

DIRECTOR DE 
1RANSITO Y TP 

, Recepciona Expediente y revisa Licencia de : 
Conducir, si no existen errores firma Licen ·a de i 
Conducir, de lo contrario si existen err res i 
devuelve Expediente a la Administrativa 

. Licencias de Conducir. i 
-------------· -~ '-\-!---·----l 

! Recepciona Licencias 
LICENCIAS ; estampar el timbre, y a a sifica y 

________ _;_.J?rocede a custodiarlas has __ e sea __ ret1 
1 

_ AZUNIGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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-
3
---i 

25 

26 

- -----------
. por el Usuario Requirente. 
~----------- ·-----------

USUARIO ' Presenta Licencia Anterior o comprobante de pago · 
REQUIREN!! _____ y__ retira Licencia de Conducir. . 

· Confecciona Carpeta de conductor y procede a ; 
trasladarla al archivo para su ordenamiento por 
RUT. Genera informe semanal mediante archivo 

DMINISTRATIVO de texto plano de las Licencias con y sin · 
DE LICENCIAS 

anotaciones, así como también de las Licencias · 
denegadas y se envía al Registro Nacional de 

. Conductores. -· ---·--· --'------- --

RT AZUNIGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
CONTROL DE LICENCIA DE CONDUCIR CLASE.A1 - /0..; 
A3 • A4 • A5 LEY 19.110 

'""""'"'° Of.J:¡l,,:¡(t. • ' •••••• • • > 

NO 

~ i c-----~-~ -OO<UMEN10S 

: 1 
!." i ,-1 --~- AfÚNl 
w OOCUMfNTA(IÓN 

'lAPRfmRI. 

IUC A1· A2 - A3,.,M...AS 

"'"""' S0lJ(J1'U0 0f 
ll<:ENCJA 

CANCELA OfltECHOS 
MUNIClAlil. ES 

COR.RfSPONOIENTU 

tN OQ:1,,,11, t.lU'tU!tNlt A 
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NOMBRE ÓELPROCEDIMI.ENTO . 

3.18.17 C0NTRQL DE LICENCIA DE CONDUCIR CLASE 8-C-ll<-F 
OESCRI N 

· Consiste 'en la renovación ·de la Licencias de Conducir Clases B o C o D o F- que · 
ter:iniriar n su período, de vigenciá. .Par:a renovar estas Licencias sólo se necesita 
aprobar Examen Psicosensómétrico y ·presentar la documentación que se aetana en 
el roce "miento. 
OBJETIV 
El ob·eti de este roQedimiento es renovar las Licencias. Clase B o C o D o F 
MARCOL GAL 
Ley órg4flica"Coñstitucicmal de Municipalidades Nº 18.695. 
Ley de r,ánsito Nº 18.290, Título 1 "De los Conductores y de las Licencias", Art. N°9. 
Del 07 Febrero de 1'984 siendo modificada por última vez el 29 Qe 'Octubre de 
2012, d · Tránsito. 
Decreto _Supremo Nº 170 de Transportes. Re.glamento para el otorgamiento de 
Licencia de Conducir. Del 2 de Enero de 1986. 
Ley Nº 8.059 que· confirió al Ministerío de Transportes y Telecomunicaciones, · el 
carácter e Organismo Rector Nacional del Tránsito y te señala atrib1:1crones: Del 7 de 
Neviem e de 1981·de Interior. 
Ley Nº 9.880 del 29 de Junio de 2003, Procedimientos Administrativos de Secretaria 
General e la Presidencia. · 

1 

2 

3 

4 

5 

: Solicita Control de Licencia Clase B o C o D o F , 
USUARIO para extender su periodo de vigencia en la . 

REQUIRENTE . Dirección de Tránsito de la Ilustre Municipalidad de 
________ ___binares. ______ _ 

Explica y entrega documento que detalla todos los 
DMINISTRATIVO requerimientos necesarios que se deben presentar 

I 
RLc 

LICENCIAS , para controlar las Licencias de Conducir Clases B o · 

USUARIO 
REQUIRENTE 

CoDoF ·---- ·-·-------·-·----, 
Presenta Cedula de Identidad y Licencia de ; 
conducir anterior, en caso de estar extraviada se · 

, exige el bloqueo de la misma mediante la , ceo-1oeN 

presentación de un certificado de bloqueo realizado 
en el Re istro Civil. ------ ------ -·- ---· ·--·--~-
Recepciona la documentación exigida que debe · 

DMINISTRATIVO · estar completa y legible para ser incorp rada al · 
LICENCIAS Expediente y hacer entrega del mis o al 

Encargado de la Sala Teórica. _____ ·-~\-
. Recepciona Expediente y llama a Usu r" 

ENCARGADO DE : Requirentes que aguardan en la sala de es a del 
SALA TEORICA i Departamento de Licencias r di 

Examen. -- ---- -- ---- - ---- ----- - ---- -·--

NIGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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Hace ingreso al Laboratorio y procede a llenar una 
;, solicitud de Licencia de Conducir en formato papel, 1 

6 
USUARIO ; declarando en el mismo documento y bajo 1 SOL - LIC 

REQUIRENTE 
juramento que la documentación proporcionada es 1 

DEC - JUR 

' fidedigna y no se encuentra_ adulterada. 
-- _._ .,._ . . 

7 
ENCARGADO DE Hace entrega de Expediente a Adm1mstrat1vo de 1 

' SALA TEORICA ' Licencias. 
----~. --- --------+..-=----e.e:.. 

8 

9 

Ingresa datos a la Plataforma del Registro Civil y 
emite Certificado de Antecedentes. 
Si no existe Idoneidad Moral, solicita al postulante 1 

certificado de antecedentes para fines personales y , cERT-ANT 

hoja de vida del conductor, hace entrega Ticket de · TCK- PAGO 

1 Pago que considera solo el Certificado de ; 
Antecedentes y comunica al Usuario Requirente : 
que deberá esperar resolución del Juzgado de i 
Policía Local. ' 
Redacta Oficio al Juez de Policía Local que i 

DMINISTRATIVO previamente deberá firmar el Director de Tránsito y i 
DE LICENCIAS Transporte Público y lo envía esperando 1 

resolución. 
· Si la respuesta del Juez de Policía Local es i 
satisfactoria continua el proceso, de lo contrario, si ! 
fuese negativa, el Usuario Requirente deberá 1 

· presentarse en 6 meses para apelación. 
' Si existe Idoneidad Moral, llama al Usuario ¡ 

Requirente y entrega Ticket de Pago para que · 
1 cancele derechos municipales que incluyen la . 
· Licencia de Conducir y el Certificado de 
Antecedentes. 

1 -------------

DIRECTOR DE Envía a Juzgado de Policía Local 

' 

TRANSITO ---~-+----------------------- -JUEZ DE POLICIA LOCAL 
Sub Proceso Juz ado de Juzgado de Policía Local . 

-USU~RIO --~ Presenta Ticket dé Pago para cancelar los-----.-------
10 REQUIRENTE . derechos Municipales correspondientes en la Caja ¡ 

~- ___ ,___,_ _____ --~__Qerteneciente a la Sección de Tesoreríc3._Municir2_a_l. -+----
Revisa Ticket de Pago y consulta en el módulo i 
recepción de órdenes de ingresos en el Sistem de i 

J 

11 
, ADMINISTRATIVO , Información CAS, hace ingresos de los dineros la i 

~ COMPROB 
TESMUN . caja y emite comprobante de pago y aos cop s : PAGo 

dejando una para archivo y entregand a ot : 
___ _ ___ ¿ Q.Q@_ el ori inal al Usuario Requirente. ~---~ 

12~ USUARIO . Recepciona comprobante de pago y copia las ¡ 1 

REQUIRENTE · entre a al Administrativo de · · d cir. 1 : 

- ~
3 

· ADMINISTRATIV0- 1 Recepciona los com o a -~ p 1 ---, 

DE LICENCIAS _ devolviendo el original al Usu ·o Req ·rente qui 1 , 

.l. 
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- ·--- ----.--- -- ·--
deberá esperar en la sala a ser llamado por 

· Encargado de sala teórica. CERT-ANT 

: 1 Procede a ingresar datos al Módulo de Licencias i 1 
1 

de Conducir del Sistema de Información GAS Chile ' ! 1 

y hace entrega del Expediente al Jefe de la Sala ! 
1 

: Teórica. ' 
----- - -

14 
USUARIO , Espera llamado de Médico, para rendir el Examen . 

1 REQUIRENTE Psicosensométrico. 1 i 
1 - -·-----· 

MEDICO ENCARGADO 
Sub Proceso de Examen Psicosensométrico ---·r--------· --- ---~ 

15 

16 

r--;¡-7 
___ , 

18 

19 

l ME co S1 el Examen es Reprobado por el Usuano 
LJABO~~ORISTA Requirente, se deriva al Especialista para análisis y 

____________ , diag_!lóstico. ·----- _____ ·---
Si el Examen es Aprobado por el Usuario 

8~:!'~g~IST A . Requirente el Administrativo de Licencias elabora ! 
Licencia de Conducir. 

USUARIO --. Firma Licencia de Conducir y estampa su huella : 
REQUIRENTE . dactilar. 

I
DMINISTRATIVO . Hace entrega del Expediente a laJ efa de Gabinete 

LICENCIAS Técnico. 
----· - -----·-+ --- ---- ------------- ' ___ ___; 

Recepciona Expediente y revisa Licencia 
· contrastando información del antecedente en . 

papel, virtual y de la Licencia de Conducir. Si todo ' 
EFA GABINETE . es concordante y no existen errores firma la 

TECNICO Licencia la que es enviada al Director de Tránsito y ; 
· Transporte Público, de lo contrario si existen , 

errores en la Licencia de Conducir se devuelve a 1 

Administrativo de Licencias de Conducir. _______ .,............ ___ ----- -+-

20 

21 

22 

23 

' Recepciona Expediente y revisa Licencia de 1 

. Conducir, si no existen errores firma Licencia de 
T~~~~~\DiP · Conducir, de lo contrario si existen errores 

devuelve Expediente a la Administrativa de : 
. Licencias de Conducir. 

Recepciona Licencias firmadas procede a 
DMINISTRATIVO estampar el timbre, y a plastificarlas, las clasifica y , 

LICENCIAS procede a custodiarlas hasta que sean retiradas 
_______ -1.. .P.QI:.. el Usuario Re uirente. ______________ _ 

USUARIO 
REQUIRENTE 

· Presenta Licencia de Conducir 
comprobante de pago y 
Conducir. -------·---- --------
Confecciona Carpeta de conductor y pr ede 
trasladarla al archivo para su ordenamien p , 

ADMINISTRATIVO RUT. Genera informe semanal mediante ar ivo ' 
DE LICENCIAS 

de texto plano de las y in 
anotaciones, así como t=ª .:...:..:..::.~:.......=.:::c_ 

IGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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"NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

3.10.19 AMPLIACIÓN DE LICENCIA A CLASE O, St TIENE CLASE 8 
/oC. 

DESCRI N -
Las pers · nas que cuentan con .una Licencia de Conducir vigente clase B ylo c: podrán 
solicitar autorización de la clase D; para lo cual deberá rendir Examen Teórico y 
Práctico. 
OBJETIV 
El Objet 6 de este ·proeedimiento · es la adquisición de Licencia de C9náucir que 
permita conducción de otros vehículos motorizados permitidos · por las _clases 
anterio nte descritas. 
MARCOL GAL 
Ley Org nica Constitucional de Municipalidades Nº 18.695 . . 
Ley de ránsito Nº 18.290, Título l ·"De Jos Conductores y de las Licenciasn, Art. N°9. 
Del 07 Febrero de 1984 siendo modificada por última ·vez el 29 de Octubre de 
2012, de Tránsito. . . 
Decreto Supremo Nº 170 de Transportes. Reglamento para el · otorgamiento de 
Licencia de Conducir. Del 2 de Enero de 1986. 
Ley N·0 8-.059 que confirió al Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones, el 
carácter e Organismo Rector Nacional aCtel Tránsito y le señala atribuciones. Del 7 de 
Noviem de 1981 de Interior. 
Ley Nº 1 .880 del 29 de Junio de 2003,. Procedimientos Administrativos de SeC,retaria 
General . e la Presidencia. · " 

> ' • - ; '·-' 

' : ' ' , ~ : ' . ~ , . . .,, 

USUARIO 
REQUIRENTE 

Solicita autonzac1on de L1cenc1a de Conducir clase 
· D en la Dirección de Tránsito de la Ilustre \ 
Munici alidad de Linares. --------------~--------·------------

2 

3 

: Explica y entrega documento que detalla todos los RLc 

D~:~~J~~IVO requerimientos necesarios para poder autorizar la : e . e· 0 

Licencia Clase D - --~--- - --·--· -··--·-----·- -
Reúne documentación exigida; Cedula de Identidad 

'. Vigente, Licencia de Conducir clase B y/o C, y 
USUARIO · presenta documentación a Administrativo de 

REQUIRENTE i Licencias de Conducir de la Dirección de Tránsito ¡ ceo-1oeN 

de la Ilustre Municipalidad de Linares, espera 
LIC B C 

____________ llamado del Encargado de la Sala Teórica. 1 

4 

~--' 

Recepciona la documentación exigida que debe 
estar completa y legible para poder conformar el , 

DMINISTRATIVO Expediente y hacer entrega del mis al 
LICENCIAS : Encargado de la Sala Teórica. 

Si la licencia B-C fue otorgada por otro Munici 
' se deberá solicitar la car~~~-OQ.1 d 

_____ ··- -·-· Municipio que otor9.2.1ª_ __ Li_c _ _ 

IGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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-----+---------------------- ------------
dejando una para archivo y entregando la otra ; 
copia el ori inal al Usuario Re uiren~ -- __,: __ _ 

--~ ---USUARIO- • Recepciona comprobante de pago y copia y las · 
REQUIRE~TE entrega al Administrativo de Licencias de Conducir. 

13 

14 i 

Recepciona los comprobantes de pago ; 
devolviendo el original al Usuario Requirente. 
Agenda hora para que rinda Examen Práctico. , 

DMINISTRATIVO Procede a ingresar datos al Módulo de Licencias 1 

DE LICENCIAS 
CERT-ANT 

' de Conducir del Sistema de Información CAS Chile ; 
y hace entrega del Expediente al encargado de 
Examen Teórico - ---------------·--- -· - ---- --- -·--------

USUARIO 
REQUIRENTE 

Rinde Examen Teórico. 

SUB PROCESO DE EXAMEN TEORICO --- ---~----

' El Exa en Teórico consta de 12 preguntas y tiene un tiempo de duración 
minutos, el examen será a robado con 9 res uestas correctas. 

de 20 

~. - - - -. Si el Examen Teórico es Aprobado por el Usuario 
1 

15 

16 

Requirente, el Encargado de la Sala Teórica , 
· consulta vigencia de la licencia, si está vencida, : 

sNftR.;E'6°R~~E agenda una entrevista con el Médico para que sea 1 

i rendido el Examen Psicosensométrico, de lo 
contrario si la licencia está vigente el Usuario : 

__ _ __ __ • deberá rendir el examen práctico directamente 
Si el Examen Teórico, es Reprobado por el Usuario 
Requirente, este tendrá que venir dentro de los : 
primeros 25 días desde la reprobación, en el caso 

NCARGADO DE de reprobar nuevamente dicho examen, tendrá que 
SALA TEORICA rendirlo en un plazo de 30 días contados desde la , 

· última rendición. Si el Usuario Requirente llegase a 
reprobar por tercera vez. Se le citará dentro de los 

--~- -------'--' 6_ m_e_~es siguientes. ________ _ 
USUARIO Aguarda en sala de espera y realiza exámenes 

REQUIREN!~- _ según resultados anteriores. ___ _ 
17 

SUB PROCESO DE EXAMEN PSICOSENSOMETRICO 
----- ---

SUB PROCESO DE EXAMEN PRACTICO 
El Exam, n Práctico para la categoría 8-C consta de una duración de 25 min y al menos : 
5 km de onducción se evalúan 46 acciones. · 

18 

tipos de acciones: Leves, Graves y Reprobatorias, el Examen será reprobado , 
cualquiera de los siguientes escenarios. 1 reprobatoria o 2 graves o 1 grave y · 
1Q_leves. ______________________________________ ,._,_ ____ __.... 

UNIGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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1 ' nuevamente el examen práctico informando toda : 
! 1 vez gue reprueba al Servicio de Registro Civil. 1 

,--· 
Si el Examen aprobado el Usuario i es por 

1 

ENCARGADO DE : Requirente, hace ingreso de sus datos a la 
19 ' E <AMEN PRACTICO plataforma CONASET y entrega el Expediente a 

Administrativo de Licencias. 
·"·----·-

20 , ,DMINISTRA TIVO Recepciona Expediente e ingresa datos al Modulo · ! 
DE LICENCIAS Licencias de Conducir del Sistema de Información ; 

CAS, verificando la información contenida en el 1 

Expediente, una vez verificada dicha información 
¡ procede a imprimir la Licencia de Conducir y la 1 

---
adjunta al legajo de documentos. -21 1 USUARIO Firma Licencia de Conducir y estampa su huella : 

REQUIRENTE dactilar. - -i----

22 , ADMINISTRATIVO Hace entrega del Expediente a la Jefa de Gabinete , 
LICENCIAS , T, · 1 , 

23 

24 

ecmco. --------------~ 
Recepciona Expediente y revisa Licencia 1 

contrastando información del antecedente en , 
papel, virtual y de la Licencia de Conducir. Si todo l 
es concordante y no existen errores firma la ! 

EF~E~:~~ETE Licencia la que es enviada al Director de Tránsito y ! 
: Transporte Público. 
, De lo contrario si existen errores en la Licencia de 1 

Conducir se devuelve a Administrativo de Licencias , 
~---- ________ de Conducir. ·-----·--· , 

Recepciona Expediente y revisa Licencia de , 
· Conducir, si no existen errores firma Licencia de 

T~~~~~RYDT~ : Conducir, de lo contrario si existen errores 1 
· devuelve Expediente a la Administrativa de : 

--~---- Licencias de Conducir. ___ ' 

25 

26 

"DMINISTRA TIVO 
LICENCIAS 

--+--------· -
USUARIO 

REQUIRENTE 

Recepciona Licencias firmadas procede a 
estampar el timbre, y a plastificarlas, las clasifica y · 
procede a custodiarlas hasta que sean retiradas 1 

or el Usuario Re uirente. 
---·----··-

: Presenta Cedula de Identidad o comprobante de , 
a o retira Licencia de Conducir. -~--------~~~~----------· 

27 
, , DMINISTRATIVO 

DE LICENCIAS 

Confecciona Carpeta de conductor y procede a 
· trasladarla al archivo para su ordenamiento por 1 

RUT. Genera informe semanal mediante rchivo ; 
de texto plano de las Licencias con sin 1 

anotaciones, así como también de las Licen ias 
denegadas y se envía al Registro Nacional 
Conductores. 

AZUNIGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 



! 
~ • ! 
!í 
~ 
! 
a 
,! 
~ 

i 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
CODIGO MAPRO-DTTP-01 

FECHA 30-03-2017 
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO 

PAGINA112 de 193 

g 

! 
! 
f 
i 

~ 
~ 
~ 

:r 
3 
! 
¡ 

i 

1 i, 

; 

~ 
! 
i 

2 
"' i 

C-t9 

SOUC~"""-PUACIONOf 
CU.SU) fN POS!CIÓN O! 

tAS!S¡tl'DC 

COMA.flA. 
SOUCITUODf 

tl(IN(:~ 

SU9PROCISO ....... 

CANCfl.Aom!CHOS 
MUNIC~IS 

COAAtSPONOlfNTU 

(fJmf!U.00 
AHT!C!O!NTl!S 

R.fQSTROCM L 

""º"'º"'""' -
tNTJlf~ VCPfOlrN'T! A 

fNCAA~Of. 
OIAMENTIORW:O 

--+-__,,__ ____________________ _ 

---------- -------+- ------t 

; CAS.MOO-LK 

NO 

.. , ... 
UC!N(IA 

1 



DESCRI 
Las per 
podrán s 
te.órico. 
OBJETIV 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
CODIGO MAPRO-DTIP-01 

FECHA 30-03-2017 
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO t----:=-:-,~-=--~-,-------i 

PAGINA113 de 193 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
3.10.20 AMPLIACION DE LICENCIA CLASE E, SI TIENE LICENCIA · 

CLASE B, e /o D 

nas que cuentan con una Licencia de Conducir vigente clase B,C y/o D, 
licitar la ·autorización de la clase E; que requiere rendir solamente el examen 

B Objeti ~e este procedimiento es la adquisición de Licenci~ de . Conducir clase E 
. ue n.::i.rnttte la. conducción oe vehículos de tracción animal anteriormente descritos . . 
MARCOL GAL 
Ley Org • ica Constitucional de Municipalidades Nº 18.695. _ 
Ley de · 'nsito Nº 18.290, Título 1 "De los Conductores y de las Licencias", Art Nog. 
D~I 07 Febrero de 1984 siendo modificada por última vez el 29 de Octubre de 
2012, de ránsito. · · 
Decreto Supremo. Nº · 170 de Tr¡ánsport~s. Reglamento para el otorgamiento -de 
Licencia de Conducir. Def 2 de Enero de 1986. 
Ley Nº 8.059 que confirió al Ministerio de Transportes y Telecomuñicaciones, · el 
carácter , e Organismo Rector Nacional .del Tránsito y le señala atribuciones. Déf7 de 
Noviemb de 1981 ·de Interior. 
Ley Nº 1. ,880 del 29 de Junio. de 2003, Procedimientos Administrativos de Secretaria 
General e la Presidencia. · 

·, - > • •• 

'. ~-. ~ ' ., . . ' \ . ' . ' - ~ . _,· t : ~ 

A 
IN 

2 

3 

4 

Solicita autorización de Licencia de Conducir clase 
USUARIO 

1 REQUIRENTE E en la Dirección de Tránsito de la Ilustre . 
_ +--·---·---- ___ MuniciQalidad de Linares. -------. 

Explica y entrega documento que detalla todos los : 
DMINISTRATIVO requerimientos necesarios para poder autorizar la RLc 

0
•

0 

LICENCIAS 
, Licencia de Conducir clase E. 

USUARIO 
REQUIRENTE 

1 Reúne documentación exigida; Cedula de Identidad : 
Vigente, Licencia de Conducir clases B, C o D, y 

1 

presenta documentación a Administrativo de 1 

Licencias de Conducir de la Dirección de Tránsito : ceo-1oeN 
de la Ilustre Municipalidad de Linares y espera uc a.e.o 

_______ ..J!ª-!:!1ado del Encargado de la Sala Teórica. 
, Recepciona la documentación exigida que debe , 
estar completa y legible para poder conformar el ' 

1 Expediente y hacer entrega del mism al 1 

ADMINISTRATIVO Encargado de la Sala Teórica, si la Licencia 8- -D 1 

LICENCIAS fue otorgada por otro municipio se debe solicit r 
carpeta de conductor al Municipio que emitió 1 1 

licencia, de lo contrario el · ua de ' 
------·-·-- manera normal :.... ____ ~ 

NIGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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, NCARGADO DE 
SALA TEORICA 
______ ,, __ _ 

USUARIO 
REQUIRENTE 

Recepciona Expediente y llama a Usuarios : 
, Requirentes que aguardan en la sala de espera del 
Departamento de Licencias. __________ , ___ , 

, Hace ingreso al Laboratorio y procede a llenar una : 
: solicitud de Licencia de Conducir en formato papel, 
declarando en el mismo documento y bajo i soL - uc 

DEC - JUR 
. juramento que la documentación proporcionada es : 

---~-- _____ ______J"!Qedigna y no se encuentra adulterada. . 
NCARGADO DE · Hace entrega de Expediente a Administrativo de 1 

7 
SALA TEORICA Licencias. 

------ --- - 1 Ingresa datos a la Plataforma del Registro Civil y '. 

8 

emite Certificado de Antecedentes. 
Si no existe Idoneidad Moral, solicita al postulante · 
certificado de antecedentes para fines personales y cERT-ANT 

. . h T" k d I TCK- PAGO hoJa de vida del conductor, ace entrega 1c et e : 
Pago que considera solo el Certificado de 
Antecedentes y comunica al Usuario Requirente 
que deberá esperar resolución del Juzgado de 

1 

· Policía Local. ' 
Redacta Oficio al Juez de Policía Local que 

"DMINISTRATIVO previamente deberá firmar el Director de Tránsito y 1 

DE LICENCIAS Transporte Público y lo envía esperando . 
resolución . 

. Si la respuesta del Juez de Policía Local es 
satisfactoria continua el proceso, de lo contrario, si 
fuese negativa, el Usuario Requirente deberá 

· presentarse en 6 meses para apelación. 
• Si existe Idoneidad Moral, llama al Usuario : 
· Requirente y entrega Ticket de Pago para que , 
: cancele derechos municipales que incluyen la i 
Licencia de Conducir y el Certificado de ' 
Antecedentes. -~~ =-=-=-=-=-=-=-=-~-- ·-----

DIRECTOR DE Envía a Juzgado de Policía Local 9 

10 

TRANSITO 
J,-,-u=ez=-=o=E--=p-=o--,--L-,-,ICC-,-IA-,--c-LO-,=-c-CA--,--L,--- -- -- - -- ·---~----· 

_____ Sub Proceso Juzgado de Juzgado de policía Local _ 

USUARIO 
REQUIRENTE 

1 Presenta Ticket de Pago para cancelar los ; 
derechos Municipales correspondientes en Caja 

'. erteneciente a la Sección de Tesorería Muni · al. 
1 

--- ---------- - ----------------·o-----' 

11 

: 12 i 

' Revisa Ticket de Pago y consulta en el mó ulo 
1 

recepción de órdenes de ingresos en el Sistem 
DMINISTRATIVO · Información CAS, hace ingresos de los diner. s a , 

TESMUN caja y emite comprobante de pago y dos copias i 
_ dejando una para archivo y entre ando la otra ' 
copia y_ el original al Usuario u 

USUARIO Recepciona comprobante de p 
------------

ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 

COMPROB 
PAGO 
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-------~-c---c--c=~c,-----------------------------------
[ ¡ REQUIRENTE · entrega al Administrativo de Licencias de Conducir. , 
' 

13 

: . Recepciona los comprobantes de pago 1 

; devolviendo el original al Usuario Requirente. ' 
mMINISTRATIVO • Procede a ingresar datos al Módulo de Licencias ; 
· DE LICENCIAS de Conducir del Sistema de Información CAS Chile I cERT-ANT 

y hace entrega del Expediente al Jefe de la Sala 
· Teórica. 

- ~-- -- SUB PROCESO DE EXAMEN TEORICO 

· El Exan en Teórico consta de 12 preguntas y tiene un periodo de tiempo para 
respond rlas de 20 minutos, el Examen será aprobado con 9 respuestas correctas. 

·-- · _ --·--
0
--~Si el Examen Teórico es Aprobado por el Usuario : 

~NCARGAD DE R . t I E d d I S I T . . h 14 SALA TEORICA • equiren e, e ncarga o e a a a eonca, ace , 
~- ------· _ _ i entrega al Administrativo de Licenci_as. -+----" 

15 

1 16 

17 

19 

20 

[ __ _ 

Si el Examen Teórico, es Reprobado por el Usuario : : 
Requirente, este tendrá que venir dentro de los 1 ¡ 

1 

· primeros 25 días desde la reprobación, en el caso 1 

' ENCARGADO DE de reprobar nuevamente dicho examen, tendrá que · 
'SALA TEORICA rendirlo en un plazo de 30 días contados desde la 

1 

última rendición. Si el Usuario Requirente llegase a 
reprobar por tercera vez. Se le citará dentro de los 
6 meses siauientes. '. 

ADMINISTRATIVO Recepciona Expediente e ingresa datos al Modulo ' 
DE LICENCIAS . Licencias de Conducir del Sistema de Información i 

· CAS, verificando la información contenida en el , 
Expediente, una vez verificada dicha información 
procede a imprimir la Licencia de Conducir y la 
ad·unta al le a·o de documentos. 

ü_s_u_A_R-10·----"1-F_i ..... rm_a_ Licencia de Conducir y estampa su huella 
REQUIRENTE dactilar. 

DMINISTRATIVO ! Hace entrega del Expediente a la Jefa de Gabinete , 
LICENCIAS . Técnico. ----- -~·---

Recepciona Expediente y revisa Licencia 
contrastando información del antecedente en 
papel, virtual y de la Licencia de Conducir. Si todo 
es concordante y no existen errores firma la 

JEF~E~:~~ETE · Licencia la que es enviada al Director de Tránsito y ! 
· Transporte Público. 

DIRECTOR DE 
TRANSITO Y TP 

1 De lo contrario si existen errores en la Licencia de · 
Conducir se devuelve a Administrativo de Li 

. de Conducir. -+---------
Recepciona Expediente y revisa Licenci 
Conducir, si no existen errores firma Licenci 
Conducir, de lo contra · existen 
devuelve Expediente ---lí:i--Adfrmlr'RS1N'Qjiva 
Licencias de Conducir. __, ______ -.....l..._. _________ -------- ----- --- -· 

A 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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--------------------------------·--------
' ' 

21 ' 

-

22 
--·'-·--

23 

1 

,DMINISTRA TIVO 
LICENCIAS 

-----·--
USUARIO 

REQUIRENTE 

I\DMINISTRA TIVO 
DE LICENCIAS 

' Recepciona Licencias firmadas procede a ' 
estampar el timbre, y a plastificarlas, las clasifica y ' 

• procede a custodiarlas hasta que sean retiradas i 
; por el Usuario Requirente. ·-----·--------- __ _ 

Presenta Cedula de Identidad o comprobante de ' 
J ~_Q_Y. retira Licencia de Conducir. ' 

Confecciona Carpeta de conductor y procede a l 
trasladarla al archivo para su ordenamiento por 1 

, RUT. Genera informe semanal mediante archivo 
. de texto plano de las Licencias con y sin 
' anotaciones, así como también de las Licencias 

denegadas y se envía al Registro Nacional de 
' , Conductores. ---- - ------- - --- ---------------- -·---·----·---- _., 

i 

UNIGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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; proceso continua de manera normal. 
~. -·--~ -------·-- ------------------+----__J 

i Recepciona Expediente y llama a Usuarios : 
5 

6 

NCARGADO DE ! Requirentes que aguardan en la sala de espera del 1
1 SALA TEORICA 

, De artamento de Licencias, 

USUARIO 
REQUIRENTE 

¡ Hace ingreso al Laboratorio y procede a llenar una 1 
solicitud de Licencia de Conducir en formato papel, , 

: declarando en el mismo documento y bajo 1

1 

t~t : J~~ 
juramento que la documentación proporcionada es , 

. fidedigna y no se encuentra adulterada y que no es 
consumidor de substancias rohibidas. C---..--:...-+------------------~ --------------

7 
NCARGADO DE Hace entrega de Expediente a Administrativo de 

SALA TEORICA Licencias. 
~-···-+---+----·--- ----+ ------- --·--- --,---

Ingresa datos a la Plataforma del Registro Civil y 1 

8 

9 

emite Certificado de Antecedentes. 
' Si no existe Idoneidad Moral, solicita al postulante i 
certificado de antecedentes para fines personales y c ERT-ANr 

'. hoja de vida del conductor, hace entrega Ticket de i TcK- PAGo 

Pago que considera solo el Certificado de 1 

Antecedentes y comunica al Usuario Requirente , 
que deberá esperar resolución del Juzgado de 

1 

Policía Local. 
! Redacta Oficio al Juez de Policía Local que : 

DMINISTRATIVO I previamente deberá firmar el Director de Tránsito y ' 
DE LICENCIAS Transporte Público y lo envía esperando 1 

: resolución. 1 

Si la respuesta del Juez de Policía Local es · 
satisfactoria continua el proceso, de lo contrarío, si ! 
fuese negativa, el Usuario Requirente deberá • 

· presentarse en 6 meses para apelación. '. 
Si existe Idoneidad Moral, llama al Usuario l 
Requirente y entrega Ticket de Pago para que 
cancele derechos municipales que incluyen la 
Licencia de Conducir y el Certificado de 
Antecedentes. 

DIRECTOR DE-.,...Envía a Juzgado de Policía Local 
TRANSITO 

--- +------~~ 

-~- ----

10 

11 
DMINISTRA TIVO 

TESMUN 

NIGA 
NC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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N~ DEL PROCEDIMIENTO 
AMPUACION DE LICENCIA CLASE 1:, SI TIENE LICENCIA 
CLASE B, e lo D 

1LL_ .... ... ... > 

COMPR.p aAHT'E 
Off!,GO 

;¡ 

il 

• ! 
1 • ~ 
~ 

; 

1 
g 
i 

! z 
~ 

1 ¡_ 
1~ 1 
; 
g 

! 

INICIO 

""""' OOCUMfNlOS 

:" .. " ) 

( RfÚNE l 
OOCUM!Nlil,C!ÓN 

fl.APRfSE'""-

'"' 

NO 

c.,.NaLAOER!CHOS 
MUNICIAl,U:S 

CORR!SPOMOl!NTES 

: CAS. MOO-llC 

SU! F'R:OCfSO Df !XAMfN 
T?OAJCO 

+ 

NO 

FIN 

CAS- MOO-LJC 

·1 : ¡ 
;s;--

- ---1 

<-
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

ofn,-U~21 3.10.21 AMPUACION DE LICENCIA CUSE By/o C SI TIENE 
LICENCIA CLASE D 

DESCRI IN 
Las pé nas que cuentan con una Licencia de Conducir vigente clase _D, podrán 
solicitar ·· autorización de la/s ciaseis By/o C; que requieren rendir ExameA Teórico, 
Examen sicosensom~trico, además del Examen Práctico. 
OBJETIV 
El Óbjet o de este procedimiento es_. la adquisición de Licencia de · C_onducir que 
permíta conducción· de olros vehículos motorizados permitidos por las ·c1ases 
anterio nte descritas. 
MARCOL GAL 
Ley Org aica Constitucional de Municipalidades Nº 18.695. 
Ley de l'ánsito Nº 18.290, Título 1 ''De los Conducto.res y de las Licencias", Art. N°9. 
Del 07 Feb_rero de 1984 siendo modificada por última vez el 29 de Octubre. de 
2012, d '.Tránsito. 
Decreto _ Supremo. Nº 170 de Transportes. Reglamento para el otorg~miento ae 
Licencia ~e Conducir. Del 2 de Enero de 1986. 
Ley Nº 8.059 que confirió al Ministerio de TransP9rtes y Telecomt.micacio~es, el 
carácter !de Organísmo Rector Na·cional del Tránsito y le señala atribuciones. Del" 7 de 
Noviem e de 1981 de Interior. 
Ley Nº .880 del 29 de Junio de 2003, Procedimientos Administrativos de Sec::retaria 
General e la Presidencia. 

1 

2 

3 

Solicita Autorización de Licencia de Conducir 
clases B y/o C en la Dirección de Tránsito de la 

i Ilustre Munici alidad de Linares. --:-----~ ---------------+--·-

USUARIO 
REQUIRENTE 

Explica y entrega documento que detalla todos los · 
requerimientos necesarios para poder autorizar la I 

RLc 
0

•
0 

Licencia de Conducir clase B y_/o C. ---
; Reúne documentación exigida; Cedula de Identidad , 
Vigente, Licencia de Conducir clase B y/o C '. 
presentar certificado de aprobación de Estudios de : 
Enseñanza Básica, presenta documentación a ceo-1oeN 

Administrativo de Licencias de Conducir de la ' 
, Dirección de Tránsito de la Ilustre Municipalid d de , 
Linares y espera llamado del Encargado de la ala 1 

------+-------·-- . Teórica. ____________ -----"'<· --~---~ 

, Recepciona la documentación exigida que d 
DMINISTRATIVO . estar completa y legible para poder canfor 

LICENCIAS Expediente y hacer entrega del mismo 
4 

_______ -~ ncarg~_de la Sala Teóri,..l2----

5 
, _____ J .. 

ENCARGADO DE 
SALA TEORICA 
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Requirentes que aguardan en la sala de espera del , 
· Departamento de Licencias, a rendir dicho 
: Examen. --------------

USUARIO 
REQUIRENTE 

Hace ingreso al Laboratorio y procede a llenar una · 
1 
solicitud de Licencia de Conducir en formato papel, 1 

' declarando en el mismo documento y bajo i soL - uc 
, DEC-JUR 

juramento que la documentación proporcionada es 
_ ___,...__ _____ fidedigna y no se encuentra a_d_u_lt_e_ra_d_a_·----~---

7 
NCARGADO DE Hace entrega de Expediente a Administrativo de 1 
ALA TEORICA I Licencias. ' 

--t--------+-= ------------
Ingresa datos a la Plataforma del Registro Civil y í 

8 

9 

1 
emite Certificado de Antecedentes. 
Si no existe Idoneidad Moral, solicita al postulante 
certificado de antecedentes para fines personales y I cERT-ANT 

. hoja de vida del conductor, hace entrega Ticket de . TcK- PAGo 
1 

Pago que considera solo el Certificado de : 
, Antecedentes y comunica al Usuario Requirente , 
que deberá esperar resolución del Juzgado de ! 
Policía Local. 
Redacta Oficio al Juez de Policía Local que · 

MINISTRATIVO previamente deberá firmar el Director de Tránsito y 1 

,DE LICENCIAS Transporte Público y lo envía esperando 

DIRECTOR DE 
TRANSITO 

resolución. 
, Si la respuesta del Juez de Policía Local es 1 

; satisfactoria continua el proceso, de lo contrario, si 1 
1 

' fuese negativa, el Usuario Requirente deberá ' 
presentarse en 6 meses para apelación. 
Si existe Idoneidad Moral, llama al Usuario : 
Requirente y entrega Ticket de Pago para que 
cancele derechos municipales que incluyen la 1 

' Licencia de Conducir y el Certificado de ¡ 
Antecedentes. _____ ,, ________ _ 
Envía a Juzgado de Policía Local 

-~----

------+---------'----J-UEZ==-'CC"o=E-=P-ccO.,..L.,..,,IC-IAc-c-LO"CC""C_ A.,..L0 ___ . -------

Sub Proceso Juzgado de Juz ado de Policía Local _____ _ 

10 
ARI , Presenta Ticket de Pago para cancelar los . 

RiiilRE.?TE derechos Municipales correspondientes en la Caja . 
>--------·-- __ ~ Q__erteneciente a la Sección de Tesorería_M_u_ ic~i ,_a_l. ___ ----< 

11 

12 1 

Revisa Ticket de Pago y consulta en el ó ulo : 
recepción de órdenes de ingresos en el Sist 

DMINISTRATIVO , Información CAS, hace ingresos de los diner . a · 
TESMUN caja y emite comprobante de pago y dos c pi 

COMPROB 
PAGO 

' dejando una para archivo,,...'!f-1eftt~:JaJ:IC10L la tr 
_, _________ : copia y el orig_inal al Usu~ q · t~----------,- •---· 
USUARIO Recepciona comprobante d~ go y pia __, 

ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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- -----· 
1 · REQUIRENTE entrega al Administrativo de Licencias de Conducir. 1 : 
L__ - 1 

1 Recepciona los comprobantes de pago 

1 

devolviendo el original al Usuario Requirente quien 
; · deberá esperar en la sala a ser llamado por ! 

1 

, lDMINISTRATIVO . Encargado de sala teórica. CERT-ANT 
13 DE LICENCIAS Procede a ingresar datos al Módulo de Licencias 1 ' 

, de Conducir del Sistema de Información CAS Chile ¡ 
y hace entrega del Expediente al Jefe de la Sala '. 1 

1 

Teórica. 1 1 1 

- ----· -1- ··-\ 
USUARIO , Espera llamado para rendir el Examen Teórico. 1 

14 REQUIRENTE 1 
1 1 

SUB PROCESO DE EXAMEN TEORICO 
El Exam m Teórico, para la categoría B-C contiene35 preguntas de las cuales 3 tienen . 

, doble PL ntaje lo que genera un total de 38 puntos, el examen es aprobado 
mínimo. 3 puntos y la duración máxima para rendirlo consta de 45 minutos. ,-----,-

- ' Si el Examen Teórico es Aprobado -por el Usuario 1 

15 
, ~DMINISTRATIVO Requirente, el Encargado de la Sala Teórica ! 

DE LICENCIAS agenda una entrevista con el Médico para que sea 1 

' · rendido el Examen Psicosensométrico. 
~- -- -..-- . - --· ---

Si el Examen es Reprobado por el Usuario 
· Requirente, este tendrá que venir dentro de los 
· primeros 25 días desde la reprobación , en el caso : 

' 
, 16 ' DMINISTRATIVO ' de reprobar nuevamente dicho examen, tendra que 1 

17 

DE LICENCIAS rendirlo en un plazo de 30 días contados desde la ¡ 
última rendición. Si el Usuario Requirente llegase a 
reprobar por tercera vez. Se le citará dentro de los 1 

· 6 meses siguientes. __________ _ 
USUARIO Espera llamado de Médico, para rendir el Examen • 

REQUIRENTE I Psicosensométrico. 
---· ------

MEDICO ENCARGADO 
Sub Proceso de Examen Psicosensométrico 

M-É-D-IC_O___ 1 Si el Examen es Reprobado por el Usuario : 

con un 

18 , LABORATORISTA Requirente, se deriva al Especialista para análisis y i 

--- +-MEDICO -- I ~it :1ós~~~men es Aprob-ad- o- por el U-s-u-ar-io--+---
19 LA_B_O_RA __ T_OR_I_ST_A Re uirente, se cita para rendir Examen Práctico. 

20 USUARIO 
REQUIRENTE 

' Se dirige a Centro de Examen Práctico, para rendir ! 
dicho Examen. 
ENCARGADO DE EXAMEN PRACTICO 

El Examen Práctico para la categoría 8-C consta de una duración de 25 
5 km de conducción se evalúan 46 acciones. 
Existen tipos de acciones: Leves, Graves y Reprobatorias, el Examen 
de dars cualquiera de los siguientes escenarios. 1 reprobatoria o 2 grav 
5 leves , 1 O leves. _____ ~-:-::-~...::.: __ --\-t------

' ENCARGADO DE Si el Examen es reprob-- .uu 
21 

MEN PRACTICO __ Reqi¿irente, se le cita para q~u_e __ _ 

A 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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- -- --
11 no superior 25 días, si nuevamente reprueba el ¡ 1 

examen se le citará 30 días después de la última 
rendición, si nuevamente reprueba el examen se le i 

. citará en un plazo de 6 meses para que rinda 1 

! 

nuevamente el examen práctico informando toda 
_________ vez que reprueba al Servicio de Registro Civil. ---·-- ·-

Si el Examen es aprobado por el Usuario • 
=NCARGADO DE . Requirente, hace ingreso de sus datos a la 

. 
22 

EXAMEN PRACTICO plataforma CONASET y entrega el Expediente a 
. Administrativo de Licencias. ! 

1-----. ----------· ----- -------------'------, 
23 · DMINISTRATIVO Recepciona Expediente e ingresa datos al Modulo ¡ 

DE LICENCIAS Licencias de Conducir del Sistema de Información 
CAS, verificando la información contenida en el . 

1 

Expediente, una vez verificada dicha información · 
. procede a imprimir la Licencia de Conducir y la 1 

--,.........+--~~~ _...,.......a_d,junta al le a·o de documentos. ___________ _ 
,.- 2 4 USUARIO Firma Licencia de Conducir y estampa su huella 

25 

26 

27 

28 

REQUIRENTE : dactilar. - ----- ·---·------ -
DMINISTRATIVO Hace entrega del Expediente a la Jefa de Gabinete 

LICENCIAS Técnico. ·---- ---·-·-

EFA GABINETE 
TECNICO 

DIRECTOR DE 
TRANSITO Y TP 

··------
Recepciona Expediente y revisa Licencia : 
contrastando información del antecedente en : 
papel, virtual y de la Licencia de Conducir. Si todo , 

· es concordante y no existen errores firma la ¡ 
Licencia la que es enviada al Director de Tránsito y 1 

Transporte Público. 
De lo contrario si existen errores en la Licencia de 1 

Conducir se devuelve a Administrativo de Licencias · 
de Conducir. 

- -- --- ·- ----·-------
Recepciona Expediente y revisa Licencia de 
Conducir, si no existen errores firma Licencia de : 

· Conducir, de lo contrario si existen errores 
· devuelve Expediente a la Administrativa de 
Licencias de Conducir. 
Recepciona Licencias firmadas procede a . 

DMINISTRATIVO estampar el timbre, y a plastificarlas, las clasifica y ; 
LICENCIAS procede a custodiarlas hasta que sean retiradas 

--------·---- __ e.Qr el Usuario Requirente. ___ . 

29 
USUARIO Presenta Cedula de Identidad o compraba e de 1 

~- ___ R_EQUIRENTE Qª92..1__ retira Licencia de Conducir. _ - -----~---

30 

----r Confecciona Carpeta de conductor y proc d a , 
ADMINISTRATIVO , trasladarla al archivo para su ordenamient 
· DE LICENCIAS RUT. Genera informe semanal mediante a 

de texto plano de las 
__ _ ____ anotaciones, así ce'!~~,..._¡-·- ----'-'--4--
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
AMPLIACION DE LICENCIA CLASE B y/o C SI TIENE 
LICENCIA CLASE; O 
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>--+-...__ ___ --·----- --- ---+----------

__ , 

DAA~ ) 

1 

g 1 

! 1 

¡ :I 
~1 

f 
s 

1 1 
Í I 
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~-
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v 

DTTP-SlC 
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v _ 
CumfK'.ADO ...,.. 1 

AHTtCEt>ENTtS U.S MOO U< 

DURACION 

1DÍA 

i ~ 1 
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AZUNIGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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------------------- ----- -- ·----~---
· denegadas y se envía al Registro Nacional de 
Conductores. 

E UNIGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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,-,. CÓDIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

O.TTP-UC-22 3.10.22 AMPUACION DE CLASE F ESTANDO EN POSESIÓN DE - . 

' OTRA LICENCIA. 
DESCRIPCION 
Este prtdimiento consiste en solicitar la autorización de licencia clase F, estando en 
posesió de una Licencia de conducir cualquiera sea su clase, este procedimiento 
reauiere rendir en forma satisfactoria el Examen Psicosensométrico. 

~~E~Zt,o de este procedimiento es la adquisición de Li~ncia de Conducir clase F qu~ 
permita la conducción de otros vehículos motorizados de las Fuerzás. Armadas, 
Policiale V de Bomberos. 
MARCOI =GAL 
Ley Org nica Constitucional de Municipalidades Nº 18.695. 
Ley de ránsito Nº 18.290, Título 1 "De los Conductores y de las Licencias", Art. N°9. 
Del 07 i le Febrero de 1984 siendo modificada por última vez el 29 de Octul:)re de 
2012, OE .:Tránsito. 
Decreto ¡supremo ~º 170 de Transp.ortes. Reglamento para el otorgamiento de 
Licencia de Conducir. Del 2 de Enero de 1986. · 
Ley Nº 18.059 que confirió al Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones, el 
carácter cte Organismo Rector Nacionar del Tránsito y le señala atribuciones. Del 7 de 
Novieml re de 1981 de Interior. 
Ley Nº, 9.880 del 29 de Junio de 2003, Procedimientos Administrativos de Secretaría 
General de la Presidencia. 

i.f:,. ;;-::,~~~¡~~::? > • - ' ~<; _; ·:-.-e:..1-.,./1:·· ,..,...:'..-" > , • -~ ,~~ ... · .. ;::-~?·r~{''=-~;.i~~·--~·-~.,..+·.¡"";>.\~?~' . . . ' o . 

~ l',..J ·,, ' -:. ~ . ., 
U• - '' 
'"•!, ' ' -; ;>~~r·t,;~fiit:r<~_:·:·-~{-~: :: ---~· '.':;l .. i1'.::i2i~:::i/,.,c~'~.i~J~t\ .. ~, ,' \ -'- L ,.:,o<; 

1 

2 

3 

4 

USUARIO 
REQUIRENTE 

~DMINISTRA TIVO 
LICENCIAS 

USUARIO 
REQUIRENTE 

DMINISTRATIVO 
LICENCIAS 

L ______ -

• Solicita autorización de Licencia de Conducir clase 
F en la Dirección de Tránsito de la Ilustre 

· Munici alidad de Linares. ---------------· -- -
Explica y entrega documento que detalla todos los 
requerimientos necesarios para poder acceder a la ' RLc F 

Licencia de Conducir Clase F. . 
Reúne documentación exigida; Cedula de Identidad ~ 
Vigente, Licencia de Conducir cualquiera sea su 
clase, acreditar cursos institucionales mediante un 
certificado extendido por la institución ceo-1oeN 

correspondiente, presenta documentación a · 
Administrativo de Licencias de Conducir de la 
Dirección de Tránsito de la Ilustre Municipalidad de 
Linares y espera llamado del Encargado de a Sala . 
Teórica. ------- . ·- - - - -

Recepciona la documentación exigida que deb 
. estar completa y legible para poder conform r 
Expediente y hacer entr. a 
Encar ado de la Sala Teóri 

ZUNIGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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. ---····-- ---- -· ----
Si la Licencia presentada por el Usuario es de otra 
comuna se deberá solicitar carpeta del conductor, 
en caso de que la Licencia haya sido otorgada por 
esta Municipalidad el proceso seguirá su curso 
normal. ----------
Recepciona Expediente y llama a Usuarios 

--+ ----· - --· 
5 

ÍENCARGADO DE 
1 SALA TEORICA 

.... ·- ----,-------

6 
USUARIO 

REQUIRENTE 

Requirentes que aguardan en la sala de espera del 
De artamento de Licencias . 

- Hace ingreso al Laboratorio y procede a llenar una-· --·--· 
solicitud de Licencia de Conducir en formato papel , 
declarando en el mismo documento y bajo . soL · uc 

DEC-JUR 
juramento que la documentación proporcionada es · 
fidedigna y no se encuentra adulterada. Además de 
declarar que no es consumidor de substancias 

----· -·- ~ prnhibidas. ----- -- ---- --·---·-----, 
7 

· ENCARGADO DE Hace entrega de Expediente a Administrativo de ' 
---- __ l SALA TEORICA - Licencias. ·- ----- -- --

8 

9 

10 

l Ingresa datos a la Plataforma del Registro Civil y 
l emite Certificado de Antecedentes. 

Si no existe Idoneidad Moral, solicita al postulante 
certificado de antecedentes para fines personales y , cERT-ANr 

h . . d I d h T' k d TCK· PAGO OJa de vida e con uctor, ace entrega 1c et e 
Pago que considera solo el Certificado de 
Antecedentes y comunica al Usuario Requirente 
que deberá esperar resolución del Juzgado de 
Policía Local. 

. Redacta Oficio al Juez de Policía Local que 
ADMINISTRATIVO previamente deberá firmar el Director de Tránsito y 

DE LICENCIAS Transporte Público y lo envía esperando . 
resolución. 
Si la respuesta del Juez de Policía Local es ' 
satisfactoria continua el proceso, de lo contrario, si 
fuese negativa, el Usuario Requirente deberá · 
presentarse en 6 meses para apelación. 
Si existe Idoneidad Moral, llama al Usuario · 
Requirente y entrega Ticket de Pago para que 
cancele derechos municipales que incluyen la 
Licencia de Conducir y el Certificado de 
Antecedentes. -·-------- ·------ --- - --

DIRECTOR DE 
TRANSITO 

USUARIO 
REQUIRENTE 

Envía a Juzgado de Policía Local 

NIGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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ADMINISTRATIVO L TESMUN 

Revisa Ticket de Pago y consulta en el módulo 
recepción de órdenes de ingresos en el Sistema de 
Información CAS, hace ingresos de los dineros a la cOMPRos 

caja y emite comprobante de pago y dos copias PAGo 

dejando una para archivo y entregando la otra 
c~~ 'f el~gjnaj al Usuario Re9!Jirente. ________ _ 

USUARIO Recepciona comprobante de pago y copia y las 
~~IR~~TE ___ en!_r~~ al Administrativo_d_~_Jicen~ias deConducir._~----

Recepciona los comprobantes de pago . 
devolviendo el original al Usuario Requirente quien 
deberá esperar en la sala a ser llamado por ! 

DMINISTRATIVO Encargado de sala teórica. 
DE LICENCIAS 

I Procede a ingresar datos al Módulo de Licencias 
de Conducir del Sistema de Información CAS Chile : 
y hace entrega del Expediente al Jefe de la Sala 1 

Teórica. 

CERT-ANT 

-------------- - ----- -- ---
USUARIO Espera llamado de Médico, para rendir el Examen 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

20 

REQUIRENTE Psicosensométrico. ------
MEDICO ENCARGADO 

Sub Proceso de Examen Psicosensométrico -- ---·-- --------
Si el Examen es Reprobado por el Usuario 

l MEDICO R · d · I E · ¡· t '¡· · 1LABORATORISTA equ1rente, se enva a spec1a 1s a para ana 1s1s y · 
_ __ _ ___ --+-~1ªgnóstico. _ __ _ __ _ _____ _ 

Si el Examen es Aprobado por el Usuario 
MEDICO Requirente, continua el procedimiento con la 

LABORATORISTA recepción del Expediente por el Administrativo de 
_ _ _ __ _ Licencias. ___ __ _ --~-- _ 

.ADMINISTRATIVO Recepciona Expediente e ingresa datos al Modulo 
DE LICENCIAS Licencias de Conducir del Sistema de Información · 

CAS, verificando la información contenida en el . 
Expediente, una vez verificada dicha información ' 
procede a imprimir la Licencia de Conducir y la 

f USUARIO 
REQUIRENTE 

L--- --
ADMINISTRATIVO 

1 LICENCIAS 

__ adj~l}_ta al lega·o de 9o~um_en!os. _ _ _ ______ ---, 
Firma Licencia de Conducir y estampa su huella 
dactilar. - - - - -
Hace entrega del Expediente a la Jefa de Gabinete 
Técnico. -----
Recepciona Expediente y revisa Licencia 
contrastando información del antecedente en 
papel, virtual y de la Licencia de Conducir. Si todo 

JEFA GABINETE es concordante y no existen errores fi a la 
TECNICO Licencia la que es enviada al Director de Trán ito y 

Transporte Público. 
De lo contrario si existen erJ:0-r=es:-errtai-LJ.cé.r 
Conducir se devuelve a::. dm·nis 

NIGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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· -+ Recepciona Expediente y revisa Licencia de · 
Conducir, si no existen errores firma Licencia de ; 

T~~;~~v°iP Conducir, de lo contrario si existen errores i 

, devuelve Expediente a la Administrativa de 
: Licencias de Conducir. 

21 

Recepciona Licencias firmadas procede a 
DMINISTRATIVO , estampar el timbre, y a plastificarlas, las clasifica y , 

LICENCIAS procede a custodiarlas hasta que sean retiradas 1 
22 

_ _;_22!_ el Usuario Re uirente. _ -------------+----i 

23 
USUARIO I Presenta Cedula de Identidad o comprobante de 

REQUIRENTE ~go retira Licencia de Conducir. 
------ --------~ - --- ---------r-·----, 

24 

Confecciona Carpeta de conductor y procede a ' 
trasladarla al archivo para su ordenamiento por · 

ADMINISTRATIVO I RUT. Genera informe semanal mediante archivo 1 

DE LICENCIAS de texto plano de las Licencias con y sin 
: anotaciones, así como también de las Licencias 
1 denegadas y se envía al Registro Nacional de ; 
Conductores. - - -----~---------

GAZUNIGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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3.10.23 DUPLICADO DE UCENCJA 
DESCRI IN 
La U cia de Conducir es el documento válido para poder conducir un vehículo 
motoriz o por las carreteras o calles de Chile, este debe traerse consigo .al momento 
de pra ·car la condtJcción y así evitar: ser infraccionado por Carabineros de Chile en el 
evento e no portar dicho docümento. · 
El cond ctor podrá solicitar un duplicado de la Licencia de Conducir cuando esta haya 
sido e aviada o robada o se encuentre · en mal estado o simple.mente porque el 
condu r. desee cambiarla. · 
O TI 
El Obje · o de este procedimiento es la adquisición de una licencia de conducir nueva a 
que se enomina duplicado siempr-e y cuando al conductor se le haya sido otorgada 
una lic cia anteriormente esta se encuentre vi ente. 
MARCOLl;GAL 
Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades Nº 18.695. 
Ley de ránsito Nº18.290 Título 1 "De los Conductores y de las Licencias" Art. Nº24. Del 
07 de ebrero de 1984 siendo modificada por última vez el 29 de Octubre de 2012 de 
Tránsit . · 
Decreto Supremo Nº 170 de Transportes. Reglamento para el otorgamiento de 
Licencias de Conducir. Del 2 de Enero de 1986 

~;_, __ ,,-.:,;_·' " ,'·•<'. ·'· " .- í, ' .. :,:-: -_ ' - _. .. " "'.,,;::;·, .... _.: .,, : . ' 
~1,,H, ~ . .... , \ ,; , •t;•{<' ,' , ' -, • ·,~ ~-~· 

1 

2 

3 

USUARIO 
REQUIRENTE 

ADMINISTRATIVO 
LICENCIAS 

Solicita un duplicado de la Licencia de Conducir, la 
cual debe ocurrir dentro del periodo de vigencia del i 

, documento que anteriormente le haya sido 
• otorgado. ___ _ ______________ _ 
Recepciona solicitud de duplicado de Licencia de . 

· Conducir. 
Si la Licencia pertenece a otro municipio, se 
elabora Oficio y se solicita fotocopia de todos los 
antecedentes a la Municipalidad de origen 
En caso que la licencia pertenezca al municipio de 
Linares solicita documentación requerida que para 
este caso corresponde a la que a continuación se i 

señala: 
Cedula de ide!).tidad. 
Licencia de Conducir vigente, en el caso de no 

· estar en posesión de la licencia de cond ir. Se 
deberá presentar un comprobante de b queo 
realizado en el Registro Civ_i_l. ___ - -\--\=--=------, 

MUNICIPALIDAD Envía documentación al Departamento 
EXTERNA __ Li_cencias de ConduciL __ ~ _ 

UNIGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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1
-
9
-
3
---4 

----- ·----------------
4 

USUARIO 
REQUIRENTE 

Presenta documentación requerida. _ __.__~ . ------ ·. --, 
Recepciona la documentación que debe estar 
completa y legible para ser incorporada al 
Expediente del conductor, ingresa datos al Modulo 
Licencias de Conducir del Sistema Computacional 
del Registro Civil y emite Certificado de 

1 ADMINISTRATIVO 
I Antecedentes: 

5 
LICENCIAS ; Si el Usuario Solicitante tiene suspensión o ! 

6 

7 

8 

cancelación de Licencia de Conducir por algún ' 
Tribual del País no se otorga duplicado. 
Si el Usuario Requirente no tiene antecedentes, 
ingresa al Sistema de Información Cas y entrega 

. ______ -·- _ Boletín de pagQ_P~continuar el tramite _______ -·-

USUARIO 
REQUIRENTE 

Presenta Boletín de Pago para cancelar los 
derechos Municipales correspondientes en la Caja 1 

erteneciente a la Sección de Tesorería Munici al. 
Revisa Boletín de Pago y consulta en el módulo 
recepción de órdenes de ingresos en el Sistema de 

ADMINISTRATIVO Información CAS, hace ingreso de los dineros a la 
TESMUN caja y emite comprobante de pago y dos copias 

dejando una para archivo y entregando la otra 
·- _ _______ copia y_ el original al Usuario Reguirente. 

USUARIO Recepciona comprobante de pago y copia, las 
REQUIRENTE . entrega al Administrativo de Licencias de Conducir 

~ ____ ---·-----·_l_ junto con dos fotografías. 

9 

10 

11 

Recepciona los comprobantes de pago ; 
ADMINISTRATIVO devolviendo el original al Usuario Requirente quien 

DE LICENCIAS deberá esperar a que la Licencia de Conducir sea 
confeccionada con los datos aportados por el 
Usuario. 

·-----' 

Ingresa datos al Modulo Licencias de Conducir del 
Sistema de Información CAS, verificando la , 

ADMINISTRATIVO información contenida en el Expediente, una vez , 
DE LICENCIAS . verificada dicha información procede a imprimir la 

Licencia de Conducir disponiendo en ella la 1 

fotografía actualizada del Usuario y la adjunta al 
-~le_,.gajo de documentos. 

USUARIO -- Firmalicencia de Coñducir -.:i estampa su huella 
- ---· REQUIRENTE dactilar. 

12 ADMINISTRATIVO - Hace entrega del Expediente a la Jefa-de 

13 

LICENCIAS Técnico. - ----------· ---- ---· 
Recepciona Expediente y 

JEFA GABINETE contrastando información del 
TECNICO papel, virtual y de la Licencia "'--f"'-ío-..n.,;t;-......,~ c·i.lll.,;: 

es concordante y _ _ili)~ ~ - ~!ro_re;:_::_~ ___:..\-\_.c__c,.,,_ __ 

UNIGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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--------+------ --------------------------------
¡ Licencia la que es enviada al Director de Tránsito y · 1, 

Transporte Público. 
De lo contrario si existen errores en la Licencia de · 
Conducir se devuelve a Administrativo de Licencias . 
de Conducir. --··-·-+------·----.---'--.c__"--'~'-'--------·---------------~----
Recepciona Expediente y revisa Licencia de : 

DIRECTOR DE · Conducir, si no existen errores firma Licencia de : 
14 

1 ''TRANSITO Y TP Conducir, de lo contrario devuelve Expediente a la · 
Administrativa de Licencias de Conducir. 

·---- ---- - ------- Recepciona Licencias firmadas procede ·-~ --
15 Y'DMINISTRATIVO estampar el timbre, y a plastificarlas, las clasifica y , ' 

1 LICENCIAS procede a custodiarlas hasta que sean retiradas 
. _____ _ _ _ ~- porel Usuario Re uirente. ---·· __________ _ 

16 
USUARIO Presenta Cedula de Identidad o comprobante de , 

·---+-REQUIRENTE ~ g_.2._y retira Du licado de Licencia de Conducir. 
Ingresa documentos a la Carpeta de conductor la 

· que es trasladada al archivo para su ordenamiento 
por RUT. 

¡¡t.DMINISTRATIVO Genera informe semanal mediante archivo de texto , 
DE LICENCIAS 

plano de las Licencias con y sin anotaciones, así 
17 

1 como también de las Licencias denegadas y se ; 
__ . _ envía al_ R~~tro Nacional de Conductores. _ _____ _ 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

OTTP-UC-24 3.10.24 CAMBIO DE DOMICILIO 
DESCRIRCI N . 
La Licé~cia ~é:te Conaacir- debe solicitarse en la Municipalidad de la comuna donde se 
tenga micilio, a excepción de aquellos domicilios que se ubiquen en comunas no 
autoriz a~ por el Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones para generar éste 
docum to. Además, el titular de la Liéencia de Conducir deberá registrar su domic;ilio 
y los mbios de éste en la Municipalidad que ha otorgado la licencia o en aquella del 
nuevo micilio. 
OBJETI . 
El Obje · o de este prócedfmiento es cumplir con la obligación de mantener actualizadó 
el domi "lio de toda ersona u~ tiene.vi ente su Licencia de Conducir. 
MARCO GAL 
Ley Or nica~Constitucional de Municipalidades Nº 18.695. · 
Ley de ránsito Nº1 a:290 Título 1 "De los Conductores y de las Licencias" Art. Nº24. Del 
07 de brero de 1984 siendo modificada por última vez el 29 de OctL!bre de 2012.de 
Tráns1t 
Decret Súpremo Nº 170 de Transportes. Reglamento para ei otorgamiento de 
Ucenci s de Conducir. Del 2 de Enero de 1986 

:" ,, • - ' ' ' >,. ' " ·:. -~ > • ' • • ' 

' . . 

1 

2 

USUARIO 
REQUIRENTE 

ADMINISTRATIVO 
LICENCIAS 

. . ' 
'' - ¡ - • 

Sohc1ta actualtzacrón de domrcrlro en la Lrcencra de . 
Conducir, la cual debe ocurrir dentro del periodo de ' 
vigencia del documento que anteriormente le haya 
sido otorgado ya sea por el Municipio de Linares : 
así como también or otr.9. ~un_icipio del País. ' 
Recepciona solicitud de actualización de domicilio · 
para Licencia de Conducir ante lo cual puede · 

1 ocurrir dos situaciones: 
Si la Licencia pertenece a otro Municipio, se 
elabora Oficio y se solicita fotocopia de todos los 

• antecedentes a la Municipalidad de origen 
En caso que la Licencia pertenezca al Municipio de 
Linares, solicita documentación requerida que para 

! este caso corresponde a la que a continuación se 
señala: 
Cedula de identidad. 
Licencia de Conducir vigente, en el caso d 
estar en posesión de la licencia de conducir, Se : 
deberá presentar un comprobante de bloqu o 
realizado en el Registro Civil. 
Certificado de domicilio otorgado por el Presi ente 
de la Junta de vecinos d.~e~I ~~~--

ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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- ---· ··-------------. 1 denegadas y se envía al Registro Nacional de ' 
t Conductores. ----~- ---------------- - ----
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. CONTROL DE LICENCIA DE CONDUC1R CLASE B-C-0-E-F 
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NOMBRE DEl PROCEDIMIENTO 

3.10.18 AMPUACIÓNDE LICENCIA A et.ASE C, Sf TIENE LICENCIA 
CLASE B O B SI TIENE C ' 

DESCRIP N" 
Las pe~nas que cuentan con una licencia de Conducir vigente cláse B po~rán 
solicitar t¡ autorización de la clase . C; p~ra lo _ cual deberá rendir Examen Teórico, 
Examen sicosensométricó Examen ·Práctico. 
OBJETIVO 
El O~jet~o de este. procedimiento e~ la adquisic~ón de , licen.c.ia de Conducir que 
permita a conducc,on de otros veh1culos motorizados perm1t1dos por las clases 
anterio · · nte descritas. · 
MARCOL · AL 
Ley Org' ica Constitucional de Municipalidades Nº 18.695.· 
Ley de ánsito Nº 1-8.290, Título 1 "De los Conductore~ y de fas Licencias", Art. Nog. 
Del 07 d§ Febrero de 1984 siendo · modificada por .última vez el 29 de 0.ctubre de · 
2012, de ránsito. 
Decreto Supremo Nº 170 de Transportes. Reglamento para el otorgamieñto de 
Licencias de Conducir. Del 2 de Enero de 1986. 
Ley Nº 8~059 que confirió al Ministeri.o de Transportes y Telecomuni~ciones, el 
carácter e Organismo Rector Naéional del Tránsito y le señala atribuciones.- Del 7 de 
Noviemb de 1981 de Interior. · 
Ley Nº 1 .880 del 29 de Junio de 2003, Procedimientos Administrativos de Secretaria 
General . ~ la Presidencia. 

&.~:, ~ • ,· r "' • ' ' ' ~, • • : ~ ,., • • <:' ' , , ~ ~ , • ' .. : ' '~ ,, ,. ',' - ' ' 

~ : . . 
~~;·, • : ' • • ,: t • • - ~ ' ' 

~ -(.• . ' " . ,. , . , ' - . . . - - .. . . - . . -- ,.,.__ . ~ ~ -

1 
USUARIO . Solicita autorización de Licencia de Conducir clase 

REQUIRENTE _ C en la Dirección de Tránsito de la Ilustre ' 
_ __ __ _ _______ ·---~ icipalidad de Linares. 

2 

3 

4 

AbMINISTRATIVO · Explica y entrega documento que detalla todos los 
LICENCIAS requerimientos necesarios para poder autorizar la RLc e.e 

Licencia Clase C 

' USUARIO 
' REQUIRENTE 

--~-- -·-·--- -------· 
Reúne documentación exigida; Cedula de Identidad 
Vigente, Licencia de Conducir clase B y presenta , 
documentación a Administrativo de Licencias de 
Conducir de la Dirección de Tránsito de la Ilustre I 

ceo~oeN 

Municipalidad de Linares, espera llamado del 
-----~_sncaI9ado de la Sala Teóri_ca_. ___ _ 

Recepciona la documentación exigida que debe · 
' estar completa y legible para poder conformar el i 
Expediente y hacer entrega del m· mo al 
Encargado de la Sala Teórica. 
Si la Licencia clase B fue otorgada 
municipio se debe solicitar la c~~r1'1ii:!,C!~n 
al munici io donde fue oto~ . ------ ....::..:::: 

ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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Si la Licencia Clase B fue otorgada por el Municipio 
de Linares continua el procedimiento de manera 
normal. - ------- ·• ------- ' -------
Recepciona Expediente y llama a Usuarios 5 e:;6,.R;e'iR~c°J Requirentes que aguardan en la sala de espera del , 

_____ . ~ - __ _ ___ _,. De~rtamento de Licencias. ___ _ _ _ ___ _ 

6 

7 

8 

1 

Hace ingreso a la Sala Teórica y procede a llenar 
una solicitud de Autorización de Licencia Clase C 
en formato papel, declarando en el mismo 1. soL - uc 1 

DEC-JUR USUARIO documento y bajo juramento que la documentación . REQUIRENTE 
proporcionada es fidedigna y no se encuentra 
adulterada, además de declarar que no es 

__ _ ____________ (?_Qnsumidor de dro9ªs __prohibidas. _ _ ------.-----i 
!ENCARGADO DE Hace entrega de Expediente a Administrativo de 
SALA TEORICA Licencias. 

------------------- --·- - --- - -- - ---- ----
Ingresa datos a la Plataforma del Registro Civil y 
emite Certificado de Antecedentes. 
Si no existe Idoneidad Moral, solicita al postulante · 
certificado de antecedentes para fines personales y · cERr -ANr 

TCK- PAGO 
hoja de vida del conductor, hace entrega Ticket de 
Pago que considera solo el Certificado de 
Antecedentes y comunica al Usuario Requirente 
que deberá esperar resolución del Juzgado de 
Policía Local. 

· Redacta Oficio al Juez de Policía Local que 
~ DMINISTRATIVO · previamente deberá firmar el Director de Tránsito y 

DE LICENCIAS Transporte Público y lo envía esperando 
, resolución. 
· Si la respuesta del Juez de Policía Local es 
satisfactoria continua el proceso, de lo contrario, si 

· fuese negativa, el Usuario Requirente deberá 
presentarse en 6 meses para apelación. 
Si existe Idoneidad Moral, llama al Usuario 
Requirente y entrega Ticket de Pago para que 
cancele derechos municipales que incluyen la 
Licencia de Conducir y el Certificado de 
Antecedentes. - ---------·--- .. -----. -----·-- -· --- -··· - -- ------ --- ~- ----

9 , · DIRECTOR DE Envía a Juzgado de Policía Local 
TRANSITO 

- ----- ·-· ~ ---- - - JUEZ DE POLICIA LOCAL-- - --- -

10 

11 

_ _____ Sub Proceso Juzgado de Juzgado de Policía Local 
l USUARIO Presenta Ticket de Pago para cancela 

REQUIRENTE derechos Municipales correspondientes en la 
_________ , _ __Q_erteneciente a la Sección de Tesorería Munici 
IADMINISTRA TIVO Revisa Ticket de Pago y .e011J8tlffa- n el m 

TESMUN . recepción de órdenes de ingres s en el istema d -- --·-··- - --·-- ----- _ ____._..,,_._ 

GA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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----,,·- Información CAS, hace ingresos de los dineros a la coMPRos 

caja y emite comprobante de pago y dos copias PAGo 

dejando una para archivo y entregando la otra 
_____________ c_Qp1a el original al Usuario Re~irente. ______________ _ 

12 
USUARIO Recepciona comprobante de pago y copia y las · 

___ ~_RE~U!RE~T':_ __ entr~ al Administrativo de Licencias_ de Conducir. J_. 
' Recepciona los comprobantes de pago 

devolviendo el original al Usuario Requirente quien 

13 

deberá esperar en la sala a ser llamado por 
ADMINISTRATIVO ' Encargado de sala teórica. 

DE LICENCIAS Procede a ingresar datos al Módulo de Licencias . 
de Conducir del Sistema de Información CAS Chile 
y hace entrega del Expediente al Jefe de la Sala 
Teórica. 

CERT-ANT 

- - -- -- ---- ·--- - ------
Espera llamado para rendir el Examen Teórico. 14 

USUARIO 
, REQUIREN_!!L --,-,-e---·---------·- -

ENCARGADO DE SALA TEORICA 
El Examen Teórico, para la categoría B-C contiene35 preguntas de las cuales 3 tienen 
doble puntaje lo que genera un total de 38 puntos, el examen es aprobado con un 
mínimo 33 untos y la duración máxima ara rendirlo consta de 45 minutos. 

~Si el Examen Teórico es Aprobado por el Usuario 

15 

16 

ADMINISTRATIVO Requirente, el Encargado de la Sala Teórica 
DE LICENCIAS agenda una entrevista con el Médico para que sea 

rendido el Examen Psicosensométrico. - - -------
Si el Examen es Reprobado por el Usuario 
Requirente, este tendrá que venir dentro de los · 
primeros 25 días desde la reprobación, en el caso · 

ADMINISTRATIVO de reprobar nuevamente dicho examen, tendrá que 
DE LICENCIAS rendirlo en un plazo de 30 días contados desde la 

última rendición. Si el Usuario Requirente llegase a 
reprobar por tercera vez. Se le citará dentro de los , 

_____ ___ 6 meses siguientes. __ _ _ ___ _ ___ _ __ _ ______ __, 

17 
USUARIO Espera llamado de Médico, para rendir el Examen 

REQUIRENTE Psicosensométrico . 
. ·- ___ .¡___ _______ --·· ·---.,.--,--,---,--, -- --··-

MEDICO ENCARGADO 
Sub Proceso de Examen Psicosensométrico --- --- .. - ----- .•. - -- -------- -------, 

MEDICO Si el Examen es Reprobado por el Usuario 
18 LABORATORISTA Requirente, se deriva al Especialista para análisis y 

______ __ dia9!1óstico. ______ _____ _ _________ _ 

19 
MEDICO Si el Examen es Aprobado por el Usuario 

____ LABO~~?RISTA ~_ Req1Jirente, se cita para rendir Examen Práctico. 
USUARIO Se dirige a Centro de Examen Práctico, para rendí 

REQUIRENTE dicho Examen 20 

- - - - -- - ENCARGADO DE EiAMENPRACTICO 

El Examen Práctico para la categoría B-C consta de una"....:d~~-~· ·~ ........ ~ 
_ 5 km de conducción se evalúan 46 _acciones. _ _ <-__ '-

NIGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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, Existen 3itipos de acéiones: Leves, Graves y Reprobatorias~ el Examen será reprobado i 

de darse; ,cualquiera de los siguientes escenarios. 1 reprobatoria o 2 graves o 1 grave y 
5 leves 1 O leves. -- ----·----

Si el Examen es reprobado por el Usuario , 
Requirente, se le cita para que lo rinda dentro de : 
los primeros 25 días, si nuevamente reprueba el ' 

21 
t:NCARGADO DE examen se le citará 30 días después de la 

· EXAMEN PRACTICO reprobación, si nuevamente reprueba el examen se ' 
le citará en un plazo de 60 días para que rinda 
nuevamente el examen práctico informando toda 

_ _ __ ·-- ---· vez que reprueba al Servicio de Regj!tro Civil. 
1 

Si el Examen es aprobado por el Usuario 
ENCARGADO DE Requirente, hace ingreso de sus datos a la 

22 
E~MEN PRACTICO I plataforma CONASET y entrega el Expediente a 1 

Administrativo de Licencias. 
-23-- -- DMINISTRATIVO- Recepciona Expediente e ingresa datos al Modulo . 

. DE LICENCIAS Licencias de Conducir del Sistema de Información , 
CAS, verificando la información contenida en el 
Expediente, una vez verificada dicha información 
procede a imprimir la Licencia de Conducir y la , 

' aqiunta al legajo de documentos. ____ . __ , 
-- 2-4 - 1 

USUARIO - Firma Licencia de Conducir y estampa su huella 

--< 
1 

' l, REQUIRENTE dactilar. 
~ - DMINISTRATIVO Hace entrega del Expedien-te_a_°i_a Jefa de Gabinete --¡ 

LICENCIAS Técnico. 

26 

27 · 

28 

,JEFA GABINETE 
TECNICO 

DIRECTOR DE 
TRANSITO Y TP 

Recepciona Expediente y revisa Licencia 
contrastando información del antecedente en 
papel, virtual y de la Licencia de Conducir. Si todo 
es concordante y no existen errores firma la 

i Licencia la que es enviada al Director de Tránsito y 
Transporte Público. 
De lo contrario si existen errores en la Licencia de 
Conducir se devuelve a Administrativo de Licencias 
de Conducir. --- --- ------· 
Recepciona Expediente y revisa Licencia de , 

. Conducir, si no existen errores firma Licencia de 
Conducir, de lo contrario si existen errores 
devuelve Expediente a la Administra ·~a de · 
Licencias de Conducir. 
Recepciona Licencias firmadas proce a , 

1'DMINISTRATIVO estampar el timbre, y a plastificarlas, las clasi ca y 
LICENCIAS procede a custodiarlas hasta que sean r tir das 

___ · __ _ ·------- __ 9-or el Usuario Re uirente._. __ 

29 
USUARIO Presenta Cedula de Identidad o comproban 

--~ ~~-~IRENTE _'_Eª92_Y_ rejira Licencia de CoMFmft=::::::;:.-::._--:_~ 
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30 ADI MINISTRA TIVO 
!DE LICENCIAS 

' 

¡· 
i 

Confecciona Carpeta de conductor y procede a 1 

, trasladarla al archivo para su ordenamiento por 1 

RUT. Genera informe semanal mediante archivo 
: de texto plano de las Licencias con y sin 

anotaciones, así como también de las Licencias i 

denegadas y se envía al Registro Nacional de : 
· Conductores. ' ------------ ---- ----'----- -

ZUNIGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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NOMBRE DEL; PROCEDIMIENTO 
AMPUACION DE UC~CIA CLASE C, SI TIENE LICENCIA 
CLASEB =· 

""""' OOCUMfKTOS 

A.E.UN!: 
00CUME~IÓH 

ll.APQ;f~N'tl, 

SUI PROCUO 
l)fAU.() ...... . . . . ) 

SVfl PRO(f;SO CON ,~ 

'""""' SOUCltUOD! 
l1CHf01, 

GlHC!lA OfRfCHOS 

"""°""'" COAAfSPONDfENT!S 

~o:: ·· > 

IUC B.C 

1 
-' 

C!RTlftUJ:>0 
AHTtCEOENTU 

1 

1 
i 



• 
i 

·_ J 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CODIGO MAPRO-DTIP-01 
,\~ t 

" ,. FECHA 30-03-2017 
l't 

UNA s DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO 
PAGINA134 de 193 

3 

4 

5 

F. MUNICIPALIDAD ; Envía documentacióñ~- Departamento 
EXTERNA ' Licencias de Conducir 

de 1 

USUARIO 
REQUIRENTE 

------ -----------+----
Presenta documentación requerida. 

; Recepciona la documentación que debe estar ; 
completa y legible para ser incorporada al : 

' Expediente del conductor, ingresa datos al Modulo 
Licencias de Conducir del Sistema Computacional 
del Registro Civil y emite Certificado de 

, Antecedentes: 
ADMINISTRATIVO · Si el Usuario Requirente tiene suspensión o ' 

LICENCIAS 
· cancelación de Licencia de Conducir por algún ' 
Tribual del País comunica al Usuario que no se 
podrá continuar con el procedimiento. 
Si el Usuario Requirente no tiene antecedentes, 

! ingresa al Sistema de Información Cas y entrega 1 

~J3oletín de ag-2_ ara continuar _el tramite · 

1 USUARIO 6 , I REQUIRENTE 

Presenta Boletín de Pago para cancelar los 
derechos Municipales correspondientes en la Caja 

~ erteneciente a la Seccl~n de Te_sor.ería__Munici al. : 
· Revisa Boletín de Pago y consulta en el módulo : 
' recepción de órdenes de ingresos en el Sistema de 

7 

8 

9 

10 

l 
ADMINISTRATIVO Información CAS, hace ingreso de los dineros a la : 

TESMUN caja y emite comprobante de pago y dos copias 
dejando una para archivo y entregando la otra 

, copia y el original al Usuario Re uirente_. _______ -.:~_ 
R Recepciona comprobante de pago y copia, y ; 

Riii1:E~TE entrega al Administrativo de Licencias de Conducir, 
__________ · junto con dos foto rafias actualizadas. 

· Recepciona los comprobantes de pago i 
' devolviendo el original al Usuario Requirente quien i 

ADMINISTRATIVO deberá esperar a que la Licencia de Conducir sea 1 

DE LICENCIAS 
confeccionada con los datos aportados por el 
Usuario. 

ADMINISTRATIVO : Ingresa datos al Modulo Licencias de Conducir del ; 
DE LICENCIAS Sistema de Información CAS, verificando la . 

información contenida en el Expediente, una vez 
verificada dicha información procede a imprimir la 
Licencia de Conducir y coloca en ella la fotografía : 

- 11 ~ -1 USUARIO 
1 

REQUIRENTE 

-~ del Usuario y_ la ad~nta a~ a·o de docutl}_e _!9.!:__.--______ " 
' Firma Licencia de Conducir y estampa u uella , 

dactilar. 
12 

13 

,ADMINISTRATIVO 
LICENCIAS 

JEFA GABINETE 
TECNICO 

Hace entrega del Expediente a la Jefa de G b 
Técnico. 
Recepciona Expediente 

, contrastando información 

U IGA 
ENC.LICENCIAS DE CONDUCIR 
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papel, virtual y de la Licencia de Conducir. Si todo 
es concordante y no existen errores firma la : 
Licencia la que es enviada al Director de Tránsito y 
Transporte Público. 
De lo contrario si existen errores en la Licencia de · 

· Conducir se devuelve a Administrativo de Licencias · 
de Conducir. 
Recepciona Expediente y revisa Licencia de 

DIRECTOR DE Conducir, si no existen errores firma Licencia de 1 
14 

' TRANSITO Conducir, de lo contrario devuelve Expediente a la 

15 

16 

-------------·-
1 Administrativa de Licencias d_e_ C_o_n_d_uc_i_r·-------+-----
Recepciona Licencias firmadas procede a ¡ 

ADMINISTRATIVO estampar el timbre, y a plastificarlas, las clasifica y 
LICENCIAS procede a custodiarlas hasta que sean retiradas 

or el Usuario Re uirente. ___ +-' __ ___, 

USUARIO · Presenta Cedula de Identidad o comprobante de : 
R_E_0_u_1R_E __ N_T_E_~· ¡::>agQ_ retira Licencia de Conducir. · 

Ingresa documentos a la Carpeta de conductor la 
que es trasladada al archivo para su ordenamiento 

, . por RUT. 
11 , ADMINISTRATIVO Genera informe semanal mediante archivo de texto 

DE LICENCIAS 
plano de las Licencias con y sin anotaciones, así 
como también de las Licencias denegadas y se · 

_______ _____ _ ~IJ-'~'La a_l Registro Nacional de Conductore~ _________ _ 
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o 'll'P-DPC-01. 3.10.25 ADQUISICIÓN Y RESGUARDO-OE SELLOSVEROES !!! 

.,. 
e, 

DESCRIP llON 
Procedimiento conducente a la Adquisición de Sellos Verdes, elementq necesario para 
la obten 5ión de un Permiso de Circuláción de un vehículo nuevo. Este elemento debe 
ser adq ~irido por el Departamento de Permisos de Circulación, previa solicitud al 
Departa nento de Finanzas Municipales. . 
OBJETIV9; . · 
El Objet vo de este procedimiento es adquirir en la Casa de Moneda, los Sellos Verdes 
necesanos, disponerlos en el Departamento de Permisos de Circulación y asegurar su 
resguar<Jo. 
MARCO ij'EGAL 
Ley de Tránsito Nº18.290, de 07 de Febrero de 1984, siendo modificada por última vez 
el 29 de Octubre de 2012, de Tránsito. . 
Ley Nº 9.880, de 29 de Junio de 2003, Procedimientos Administrativos de Secretaria 
General 

1

de la Presidencia. 

:r:.~·tis';~{>;.:,tt ' ~,, , ~ ·~~v",:~·Jr:¡?.~~~tj~',,,:·~ ' ' . ", r~1:~·-~:~r~-"~r,,.·:__t•1·31~~1.'!~0,'~~ ... "~ .,, .... ~1,.1.~;- ~ 

i~~~-::--=--·!":~-- .. , ~: ~_,~<·{:-~.;."::! ... _J~:, .. ~ :.; '. .· ·~ '" ,;'~-~;:--1~~~~;~~-~I._.--;- •r.a-•.r/- : .. . ~:;--,~- • ~ - • 

1 

2 

3 

4 

5 

Elabora Memorándum dirigido al Jefe del 
Departamento de Finanzas, en el cual se solicitan · 

JEFA DE PERMISOS los recursos financieros necesarios para la 
DE CIRCULACIÓN 

Adquisición de Sellos Verdes contemplados en un 

DIRECTOR DE 
TRANSITO 

_ _periodo determinado. __ _ ________ _ 
Procede a la revisión de la documentación y 
posteriormente firma de Memorándum de solicitud 
de recursos . 

..,.¡__ ------·- - -·--· ' ---- -- --- ----1-- - ---
Registra documentación y la envía a la Dirección · 

ADM. PERMISOS DE de Administración y Finanzas de la Ilustre ' 
CIRCULACION 

. ____ --· Munici alidad de Linares {PAFL . ___ --·---- ___ : 
DEPARTAMENTO Sub Proceso de Disponibilidad Presupuestaria. 

DE FINANZAS --- ---------- ·------ - ---· 
DEPARTAMENTO Sub Proceso de Decreto de Pago. 
, DE FINANZAS --------·---- - --------·-·-------------- --

6 TESORERIA Sub Proceso de Elaboración de Cheque. 

7 

La Encargada de Permisos de Circulación, retira 
JEFA DE PERMISOS che~ue de .1~ Secció~ de Tesorería Municipal y 

DE CIRCULACIÓN realiza deposito del mismo a la casa de . neda, 
procede a enviar documentación de respafi 
correo electrónico. 

8 CASA DE MONEDA Envía Sellos Verdes. 

9 
OFICINA DE 

PARTES 

DIRECTOR DE T 
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---- - - - --- -----
Recepciona y almacena Sellos Verdes, para ser 

10 JEFA PERMISOS DE entregados, previa solicitud de permisos de 
CIRCULACIÓN 

circulación de un vehículo nuevo. 

JEA U OZ 
ADM. PERM. DE CIRCULACIÓN 
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DESCRIPQION . 
Procedi ,iento que conduce a Ja obtención ael Pem:iiso de Circulaciqn par~ un Vehículo 
Nuevo, . n el propósito que este pueda transitar por los distintos_ lugares considerados 
como br :nes de uso úplico. · 
OBJETIV 
Otorgar I Pe.rrniso de· Circulación correspondiente, resguardando el cumplimiento de 
las Nor as l ales estab:lecida·s ara este Servicio. · 
MARCO GAL 
ley de tfánsito Nº 18.290. Del 07 de Fe'brero de 1984 siendo modificada por última vez 
el 29 de !octubre del 2012. . 
ley Nº 8.440 Exención para vehículos que se encuentran fuera de circulación de 
1985, d ~Tránsito. (cuando un vehículo no circulará por el año vigente). . · 
Dictam de la Contraloría Ger.1eral de _la República Nº6238 de fecha 27 -enero de 
2014. Decreto ley Nº 3063 deRentas· Municipales. · 
Dictam I Nº54787 de 30 de a esto de 2011 de la Contrataría General de la .Re ública. 

1 

2 

3 

4 

USUARIO 

Saca número de atención en el Departamento de i 

· Permisos de Circulación de la Dirección de : 
: Tránsito de la Ilustre Municipalidad de Linares para ' 

.. __________ , realizar_Qago d~ermiso de circulación. ______ _ 
· Recepciona solicitud y solicita documentación , 

IJoM PERMISOS DE · requerida para hacer ingreso de datos relevantes i 
: CIRCULACION en el Modulo Permisos de Circulación del Sistema : 

USUARIO 
REQUIRETNE 

de Información CAS. · 
·-·-- ·-----

Hace entrega de la documentación, que para el 
caso de vehículos nuevos corresponde a la que a 

: continuación se detalla: 
'. Copia original o fotocopia legalizada ante notario 1 

de factura de venta. . 
1 

' Solicitud de Primera Inscripción de Registro Civil e : 
Identificación. , 
Certificado de homologación individual y/o rev ión ! 

· técnica - análisis de gases (vehículos de carga) · 
Seguro Obligatorio de Accidentes Pe onal 

______ _'.J_S.O.A.P.:~ - ___________________ _ ____ _ 
DM PERMISOS DE Revis_a documentación aportada por el . ~s ar:' i 

: CIRCULACION Requirente la cual debe en~ cond1c1on y ' 
· completa. • ---- . -----4, -- ·------- ··--· ~-- ----- ------- -------- ·-· ---- --,,, --···-

ADM. 
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5 

r 
f 

Hace ingreso al módulo Permisos de Circulación 
: del Sistema de Información CAS y procede a ; 

lngresartodos los datos del vehículo, los que son ; 
extraídos de la factura y el padrón, ingresa el valor · 
neto de la factura y el sistema arroja de manera · 
automática el valor que se debe cancelar, por ser . 

AD~:i~~~~NDE : primer permiso de circulación se debe cancelar el ! 
; monto total, que va a corresponder al proporcional ¡ 
i de los meses que quede del año calendario (Enero • 

¡· 

· -Diciembre). 
Hace el giro del Formulario el cual se entrega al 1 

Usuario para que cancele en la caja dispuesta por : 
....---- __ ..... ___ ··-··-- ___ la sección de Tesorerí? MunicipaJ.:_ _______ _ 

6 
USUARIO 

l REQUIRENTE 
i. 

Recepciona Formulario y efectúa el pago en la caja 
de la Tesorería dispuesta para tal efecto en las 

1 

; instalaciones de la Dirección de Tránsito de la 
Ilustre Munici alidad de Linares. 1 - ----·· ----· ----- ··----·-- --- ---:---,-------, 

. • Revisa Formulario y consulta en el Sistema de 

7 
l,~oMINISTRA:rwo · Información CAS, hace ingreso de los dineros a la ' 

TESORERIA caja y emite comprobante de pago timbrado y 1 

, __ ________ ___ firmado. ______ , 

8 1
1 USUARIO : Recepciona Formulario y presenta a Administrativo · 
; REQUIRENTE · de Permisos de Circulación. 

>·---·---~·-t"-----·--- ---·--- -·.·- ------- . - ----·-----------------~ 
1, Revisa Formulario y procede a la entrega del Sello · , 
1 Verde y Certificado de Homologación individual, · 
• que se lleva de acuerdo al calendario de la · 
' f>-DMIN PERM1s9s : Secretaría Regional Ministerial de Transporte y : 
1DE CIRCULACION . Telecomunicaciones. 9 

¡ : Registra en el libro, indicando la placa, tipo de 
· vehículo, número del sello y fecha de entrega, por 1 . 

· ultimo procede a archivar copias correspondientes. , · 
--,-Recepciona Permiso de Circulación y toda la 

USUARIO documentación. (Inscripción Registro Civil , 3 i 
1 

REQUIRENTE · copias de homologación (uno queda en el archivo) , 

,. 

10 

___ ___ ---···----- ______ y_ sello verde) d~~ terminado el trámite. _______ _ 
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,NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
OBTENC N DE PERMISO DE CIRCULACI N 
VEHÍCW:.O NUEVO . 

REÚNE 
DOCUMENWJÓN 

.·;--_:-'?j 

RECEPCtONA. GIRO 
DEAl.GO 

_,:s- j ...... .__..,... __ 
MOOÜlOP,(. 

COMf'R98ANTE 
DE~O 

PRESENTA 
COMPA.Oe.a.N'TEOE 

Al.GO 

v 
i~-:---=:::CC•l 
1 -

MOOlJ'.,OP.C. 

-------1 

JE OZ 
ADM. PERM. DE CIRCULACIÓN 

OBTIENE PERMISO DE 
CIRCutACIÓN 

FIN 
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3.14.27 RENOVACIÓN DE PERMISO DE CIRCULACIÓN De UN 
VEHfcOLO. 

DESCRI 1 1 N 
Procedi iento que conduce a la renovación del Permiso de Circulación para un 
Vehícur , con el r-0 · sito ue ueda transitar or las vías del País. 
OBJETI , 
Otorgar el Permiso de Circulación correspondiente, resguardando el cumplimiento de 
las Nor • as Le ales ue ri en ara este Servicio. 
MARCO GAL 
Ley·de ánsito Nº 18.290. Del 07 de Febrero de 1984 siendo modificada por última vez 
el 29 d i Octubre del 2012. 
Ley Nº 18.440 Exención para vehículos que se encuentran fuera de circulación de 
1985, de Tránsito. (Cuando un vehículo no circulará por el año vigente). 
Dictam n de la Contraloría General de la República Nº6238 de fecha 27 enero de 
2014. ~eto Ley Nº 3063 de Rentas Municipales. 
Dictame' Nº54787 de 30 de a esto de 2011 de la Contraloría General de la Re ública. 

r~~'.~\°? _;:\~·~·,_-,Y:.':_,:···-,::-;_::_.··-·--:,. ,,_:· -:·:,?·.·:,}':t:'~'·)::.;!<,:,;.,¡~--- ·. ·; ·. 
' , " ' ~ - ' ' 

!'I,'• ' • ' ' l , .... , ' ,. ,, 1 ~ .., • ,, • ' ' ' ... • ~ ' ~ ,, ~./,'< ~ i.', ;' ... ,., 

1 

2 

3 

4 

USUARIO 

1 Saca número de atención en el Departamento de · 
Permisos de Circulación de la Dirección de 
Tránsito de la Ilustre Municipalidad de Linares para · 

. renovar permiso de circulación. 
· Recepciona solicitud y solicita documentación · 

~ DM PERMISOS DE requerida para hacer ingreso de datos relevantes 1 

I' CIRCULACION · en el Modulo Permisos de Circulación del Sistema 

USUARIO 
REQUIRETNE 

de Información CAS. ---- -·-- ----·--------< 
Hace entrega de la documentación, que para el . 

· caso de renovación de permiso de circulación 1 

corresponde a la que a continuación se detalla: ' 
Permiso de circulación Anterior. 
Vigencia revisión técnica u homologación. 
Vigencia análisis de gases. 
S.O.A.P. al 31/03/20xx, al 31/05/20xx y al 
30/09/20xx, según tipo de vehículo. 

______ Padrón en caso de existir ajgj m cambio. _ 
Revisa documentación aportada por el Usua ·o 
Requirente, y procede a hacer ingreso de la plac 

DM PERMISOS DE · patente del vehículo ante lo cual pueden ocurrir 
li CIRCULACION ' siguientes eventos: 

Si corresponde a un vehícu perte iente 
__ __ _ _ registro comunal de Linares: .~ ecen en p ntalla __ 
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5 

todos los antecedentes del contribuyente 
· Si corresponde a un vehículo que ya ha sacado ' 
permiso de circulación, pero no en la comuna de 
Linares, en este caso, el Administrativo de . 
Permisos de Circulación, debe ingresar todos los 

, datos que aparecen en el permiso de circulación 
anterior, en el evento que solicite algún cambio en 
el vehículo, se solicita el padrón. 
Procede a realizar el ingreso de datos del vehículo , 
al Sistema de Información, así como también los 
datos del ro ietario. · 

·-· - ··-·- ---···-'--------~~-- -- - --- -·-----+---·---
Una vez ingresada la información, se consulta en 
el Sistema de Información la situación del Usuario 
Requirente. 
Si el Usuario Requirente registra multas 
pendientes, El Administrativo de Permisos de 
Circulación le indica la cantidad adeudada y si 
este, está dispuesto a cancelar los dineros, 
continúa el proceso, de lo contrario se da por 
terminado. 
En el evento de continuar con el proceso, se , 
consulta estado de situación de permisos de : 
circulación de años anteriores; Si existen permisos 
de circulación pendientes de pago, se le informa el · 

ÁDM PERMISOS DE detalle de lo adeudado por ese concepto y el 
CIRCULACION monto total de la deuda, incluidas las multas si 

existiesen; 
En el evento en que el Usuario Requirente, esté . 
dispuesto a realizar la cancelación, se procederá a 
efectuar el giro de pago por el total de la deuda 
detallando al final del Formulario (Permiso de 
Circulación Actual) las Multas y Permisos de 
Circulación pendientes si es que hubiesen. 
Si el Usuario no estuviese dispuesto a realizar la 
cancelación de lo adeudado se da por finalizado el 
proceso, en caso contrario, registra Permiso de 
Circulación en regla y no presenta multas, proc de 
a la Impresión del Formulario de pago de Perm 
de Circulación. 

--

6 
USUARIO 

.,....1 REQUIRENTE 
Realiza pago en caja de Tesorería 

7 
ADMINISTRATIVO 

DE TESORERIA 
-.~ .. ---- ... -- ··•· -

Revisa Boletín de Pago Y'..-CJ~~~m--e 
_ rec9ción de órdenes de in ____ en 
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Información CAS verifica montos y hace ingreso de ; 
los dineros a la caja, procede a la firma y timbre del 
permiso de circulación respectivo, haciendo 

· entrega del mismo además del comprobante de 
__ p~_gQ).'. dos co ias al U~9rio Requir~nte. 
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'"""'~'°°' ··· > 
1
1 1 

1¡ 
~---------- --- --

¡ E!.P,.OIS?Ufrn;) 
f,,CANCELAA 

MUlTAH 

_ ·_ ~~ 1 

[ ¡; 1 

1 

i I f SOlJClll',.At.GOC>E 
=a: PERMISO Of 
; 1 (IRCUlACIÓH 

~ INICIO 

NO 

L 

__ '="_. 

MOOUlOP.C. 

FIN 

,¡VEl"ÍCUlOfltlUt.NfCEAL 
REGrrmor 

OeTlfttt: ff:RM150 1 . r"\. 
De ($:CULAOON 1'.J 

FIN 

----+----,-----·---< 
¿CSl). OISPUESlOA 

CANC!LAA.A,J'JIASOS? 

JEA -~1.-1-V-j-l.UAOZ 
ADM. PERM. DE CIRCULACIÓN 
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NQMSRE DEL PROCEDJMlENTO ' 

3.10~28 PERMISO DE CIRCULACIÓN PARA VEHÍCULOS DE 
LOCOMOCIÓN COLECTIVA. 

Procedí iento que conduce a la obtención o renovación de un Permiso de Circülación 
para un vehículo de locomoción colectiva con el propósito que pueda transitar por las . 
vías del aís ofrecer los servicios de trans orte de rsonas. 
OBJETI 
Otorga 
las No 

ley de 
el 29 d Octuore del 2012. . 
Ley Nº ~ 8.4!4-0_ Exención para ve~ículos q~e se _encuentr~n ~uera de ~irculaéión de 
1985-, d Transito. (Cuando un veh1culo no circulara por el ano vigente). . 
Dictam r de· la Contraloría General de la República Nº6238 de fec~a 27 eAero de 
2014. creto Ley Nº 3063 de Rentas Municipales. 

n Nº54787 de 30 de a osto de-2011 de la Contraloría General de la Re ública. 

1 

' 

USUARIO 
' REQUIRENTE 

-----'-------· --

2 

3 

DM PERMISOS DE 
CIRCULACION 

USUARIO 
REQUIRETNE 

Saca número de atención en el Departamento de 1 

Permisos de Circulación de la Dirección de 
. Tránsito de la Ilustre Municipalidad de Linares para , 
renovar permiso de circulación de colectivos táxis o 
similares. 

, Recepciona solicitud y verifica si requiere control - · 
de taxímetro. 
En el caso que se requiera control de taxímetro, se 
verifica que este cumple con la ley, si no cumpliere, 
se solicita al Usuario Requirente regularizar 
situación para continuar con el proceso. 
En caso de cumplir con la ley y normativa vigente, . 
se emite certificado de taxímetro y solicita 
documentación respectiva, para hacer ingreso de 
datos relevantes en el Modulo Permisos de 
Circulación del Sistema de Información CAS. 

- -----·-----· 
Hace entrega de la documentación, que ara el 
caso de renovación de permiso de circulaci 
un vehículo de locomoción colectiva correspon e 
la que a continuación se detalla: 
Inscripción en el Registro ~~ tí!--c:::::=---

Factura del Vehículo. 

JEAN1-H-1r-4d.l--..~,nvZ 
ADM. PERM. DE CIRCULACIÓN 
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-- - --- ----··---- ---··---- ------·- -------
. Seguro Obligatorio de Permiso de Circulación. 
Permiso de circulación Anterior. .. ' . ' V1genc1a rev1s1on tecmca u homologacron. 
Certificado de cumplimiento de normas de la 
Revisión Técnica si correspondiere. 
Formulario Único de Reemplazo en el caso de 
reemplazar un colectivo. 
Padrón en caso de existir algún cambio. 
Se debe contar además con permiso de taxi 
colectivo, formulario de devolución de lata al 

_ registro civil y formulario de cambio de color. 

' 

· Estos vehículos se inscriben solo en reemplazo o 
de uno saliente que se haya dado de baja en la i 

Secretaría Regional Ministerial de Transporte y 
Telecomunicaciones, motivo por el cual se solicita 
el Formulario Único de Reemplazo, el cual señala 
la placa del vehículo de baja y en la parte inferior 
del documento se detallan los datos del vehículo 
entrante que viene a reemplazarlo, el reemplazo de 
un vehículo de locomoción colectiva deberá · 

: hacerse en la misma municipalidad donde este se 

·--~-

- encuentra registrado. 

-- -----r-- ------- _,_ ~=~iii~:i~~~mp~~:~~~ :~:f~~gr~~~- ~~1~5i:~t-----

4 

5 

patente del vehículo ante lo cual pueden ocurrir los 
siguientes eventos: 
Si corresponde a un vehículo ya perteneciente al 

DM PERMISOS DE registro comunal de Linares: Aparecen en pantalla 
CIRCULACIÓN todos los antecedentes del contribuyente 

1 DM PERMISOS DE 

1 

CIRCULACION 

1 ____ ..J.. 

i 

Si corresponde a un vehículo que ya ha sacado 
permiso de circulación, pero no en la comuna de 
Linares.en este caso se le informa al Usuario que 
debe realizar el trámite en la comuna 
corres endiente se da p-0r finalizado el proceso. 
Una vez ingresada la información, se consulta en 
el Sistema de Información la situación del Usuario 
Requirente. 
Si el Usuario Requirente registra 
pendientes, El Administrativo de Permisos 
Circulación le indica la cantidad adeudada 
este, está dispuesto a cancelar los diner , -
continúa el proceso, de lo c · da p 
terminado. 

JEANNETT Z 
ADM. PERM. DE CIRCULACIÓN 
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USUARIO 
REQUIRENTE 

DMINISTRA TIVO 
TESORERIA 

USUARIO 
REQUIRENTE 

1 ADMIN PERMISOS 
• DE CIRCULACION 

En el evento de continuar con el proceso, se 
consulta estado de situación de permisos de · 
circulación de años anteriores; Si existen permisos 
de circulación pendientes de pago, se le informa el . 
detalle de lo adeudado por ese concepto y el ' 
monto total de la deuda, incluidas las multas si 
existiesen; 
En el evento en que el Usuario Requirente, esté 
dispuesto a realizar la cancelación, se procederá a 
efectuar el giro de pago por el total de la deuda 
detallando al final del Formulario (Permiso de 
Circulación Actual) las Multas y Permisos de 
Circulación pendientes si es que hubiesen. 
Si el Usuario no estuviese dispuesto a realizar la . 
cancelación de lo adeudado se da por finalizado el 
proceso, en caso contrario, registra Permiso de 
Circulación en regla y no presenta multas, procede 
a la Impresión del Formulario de pago de Permiso 
de Circulación. 

- -- - --
Recepciona Boletín de Pago de multas y efectúa el 
pago en la caja de Tesorería dispuesta para tal 
efecto en las instalaciones de la Dirección de 
Tráí!s.ito ~~ 1~ iLustre Munici~alidad de Lina.r~s. 
Revisa Boletín de Pago de Multas y consulta en el 
módulo recepción de órdenes de ingresos en el 
Sistema de Información CAS, hace ingresos de los 
dineros a la caja y emite comprobante de pago y 
dos copias dejando una para archivo y entregando 
la otra copia y_ el original al Usuario Re~ente. ________ ___ . 
Hace entrega de comprobante de pago de Multas 

· al Administrativo de Permisos de Circulación. -- -- --· ---- --- ---------- ---- - -
Recepciona comprobante de pago de multas y 
procede a consultar estado de situación de 
permisos de circulación de años anteriores, ante lo 
cual pueden ocurrir dos situaciones. 
El Usuario Requirente registra permisos de 

, circulación pendientes de pago, en tal cas se le 
informará el monto total de la deuda y en el vento 
en que esté dispuesto a realizar la cancelaci de 
la deuda, procederá el Sub Proceso de pago la 
caja dispuesta por la Sección de T esorerí . S el 
Usuario no estuviese dispuesto a reah ar a 
cancelación de lo adeudado s r fina o 1 

- -- - ·--··. -- -· -·-- --- - -- -·--·--·-
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--------------- -- - -- ---

- -- - -
-ÜSÜARICf 

10 REQUIRENTE ---------- --------

11 1 TESO RE RIA 
i 
4 

12 
USUARIO 

REQUIRENTE 

--·-
1 

13 
DM PERMISOS DE 

CIRCULACION 

·- ·- - ---- ·--- -----

14 
USUARIO 

REQUIRENTE 

.-- --- --- - -- ·-- ·- ---·-·-·-- ---~----
proceso. 
El Usuario Requirente registra Permiso de 
Circulación en regla , en este caso el proceso 

· continua su curso normal. -- ----- - - ---- - -
Realiza pago en caja de Tesorería 

.. - - - -----· - ----------- -· ---------- ------------- --------·-·-' 
· Revisa Formulario de Permisos de Circulación, 
' hace ingresos de los dineros a la caJa procediendo 
a la firma y timbre del Formulario disponiéndolo al 
Usuario Re uirente. - --- -- - - ---- - ----
Presenta al Administrativo de Permisos de 

' Circulación el Formulario debidamente timbrado y 
firmado. ---------
Hace entrega de permiso de circulación y toda la 
documentación pertinente, dejando copia para · 

1 archivo. ·-- ___ ___ ______ _ _ _ _ ·----+--------· __ 

Recepciona Permiso de Circulación y toda la 
documentación. (Inscripción Registro Civil , 3 
copias de homologación (uno queda en el archivo), 

_y sello verde) da~do _ _e9r termin~c!_o_ el _tCª-!:!!~e :.. _ __ __ 
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~ÓDfGO t, ., "' NOMBRE D.,EL PROCa>IMtENTO 

.. . -.- .. 
• r.:.~ ~ .. r: ' ·1 - ' r . 

.,.D1TP.OPC:.05 ,, ~. 3)10.29 ARCHIVO CARPETA 'ÚNICA DE PERMISO DE ·aRcllfAcióN 
DESCRIP ION 
Procedir iento que conduce- al registro y archivo de la documentación de los Permisos 
de Circu ación obt~nidos en la comuna 
OBJETIVI 

Mantene '· el Archivo Comunal de Permisos de Circulación Otorgar resguardando el 
cumplirrÍ ente de las Normas Legales que rigen para este caso. 
MARCOtEGAL 
Ley de Jtánsito Nº18.290 Del 07 de Febrero de 1984 siendo modificada por última vez 
el 29 d~! 10ctubre de 2012. 
DL Nº 3.D63 Lev de Rentas Municipales del 29 de Diciembre de 1979. 

' l"'1.~' "•>•' ·"• ,,··,_,~,0.t,,,>-,;,,{1,'1• ·,·.{·;•S,,;•;;,,,,..", -.-,.~_,,; . "1>.-,._',',¡;· ·e"~~-· .• \::.;;,··,,_:: :·;~ 
¡r:;.•;<.'y',}("': . .,~---~, .. ,~. ,.,,'-¿, -:-;r,?1;.:;-.¡,·,¡~';!;'.'l'?'~ª·:s.t' .,,e:.,·~.--"'"<!. ~~:·,~.,. :;'',, .. 1'(• ,:>.'. 

~ .1<,;; ·~H't;~ ., . . f , ~--•f.~-~~~ ~i~;··7it{~~~~· ~ ~' ." . , ,,.·~ •" t ~ ~º ·,.,~ • ,jy~?,,{.rrz;~};;. .. ' ~~ 
~~~ ~ft f~:? 1~.1:~t~.t:t:~~ ?~f~*.~;:/{~~~~i~-~~· ~ ·:~ -~~i~!S!~~~~~~~~ !:{::~~- :~~~-~~_,~ 4.,; ~~11 

1 
Ingresa información al Sistema de Información Cas 

A M. PERMISOS DE · · · f · d c· 1 · · 
1 CIRCULACION e imprime in orme por permisos e ircu ac1on 

emitidos 
~- --·------ ------ ·---- ----- - --· ·----

2 

3 

4 

11 M. PERMISOS DE 
CIRCULACION 

Entrega informe y documentación respectiva a la 
Jefatura de Permisos de Circulación cotejando la 
documentación de respaldo para cada Permiso de ! 
Circulación emitido, de acuerdo a los antecedentes 
presentados, 
Para renovación: 
Certificado de Revisión Técnica. Certificado de · 
Análisis de Gases. Seguro Automotriz Obligatorio. 
Permiso de Circulación anterior. Comprobante de 
Pago del Permiso de Circulación. 
Para vehículo nuevo: 
Copia original de la factura, Certificado de 
Homologación, Seguro Automotriz Obligatorio. 
Co!TI robante de Pago del P_ermiso qe Circula~i_ón_. __ 

1
---- - Procede a realizar revisión de los documentos de 

respaldo por Archivo Comunal. 
Si rev1s1on tiene observaciones informa al 

J FE PERMISOS DE encargado y a los funcionarios para posterior 

1 

CIRCULACION reingreso al archivo comunal. 
Si revisión no tiene observaciones, se procede 1 

l 
ordenamiento de los Permisos de Circul ció 

_segjm correlativo de folio. -· ·-- -· 
Si existen errores reingresa información al Siste a ' 

DM PERMISOS DE 
CIRCULACION y una vez resueltos los .--e.i;reres:-----(mservad s 

__procede al archivo comunal. 

JEANNETIE LEIVA Z 
ADM. P M. DE CIRCULACIÓN 
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NOMBRE OEL PROCEDIMIENTO 

3.1"0.30 JNSCRIPCION DE CARROS DE ARRASTRE 
DESCRl~I N 
Los ca · s de arrastre con capacidad de carga inferior a 1. 750 Kg. deben inscribirse en 
la muni ipalidad correspondiente al domicilio de su propietario, en este caso en la 
Ilustre unicipalidad de Linares. Ésta inscripción debe efectuarse con la factura de 
venta. 6 caso de no existir por tratarse de una fabricación artesanal, se requiere de 
una dec F3ración jurada notarial. En ambos casos, los datos que deben contener estos 
docume · tos son: Tipo de vehículo, Marca, Modelo (por ejemplo: portalancha, 
portam .o, portaequipaje, etc.), Año de fabricación , Color, Nº de ejes, Nº de ruedas por 
e·e C . acidad de car a. 
OBJETI 
Otor ar , rmiso de circulación ara un carro de arrastre. 
MARCO LJEGAL 
Ley de ránsito Nº18.290 Del 07 de Febrero de 1984 siendo modificada por última vez 
el 29 de , Octubre de 2012. 
DL Nº 3 · 63 Le de Rentas Munici ales del 29 de Diciembre de 1979. 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

USUARIO 
2 EQUIRENTE 

··--- --l····- --- - --

DM PERMISOS DE 
CIRCULACION 

USUARIO 
REQUIRENTE 

t DM PERMISOS DE 
,

1 

CIRCULACION 

Solicita la inscripción de un carro de arrastre de 
capycidad de o/g~ menor a 1. 750 Kg~ 
Solicita documentación respectiva. 
Si el carro es de fabricación artesanal, se solicita 
una declaración jurada de lo contrario, si es 
adquirido en una empresa formal , se solicita la 
factura de dicho carro de arrastre. 
Hace entrega de la documentación respectiva. 

·---·-·· -- ·---
Revisa documentación registra el carro de arrastre 
en el libro y procede a la entrega de boletín de 
pago de derechos que para este caso corresponde 
al valor de ½ Unidad Tributaria Mensual. 
- -- -·------ --- - -· - --- - ----·-
Efectúa cancelación de derechos en caja de la 
Sección de Tesorería dispuesta en la Dirección de l USUARIO 

. - ~EQUIRE~T~ 

TESMUN 

___ T~ál'!sito y_ Transport~ ~úb!!_co. . _ . _ 
Sub Proceso de pago. 

L 
USUARI~- ·-

REQUIRETNE 
. ------· 

M PERMISOS DE 
CIRCULACION 

------- -
Recepciona comprobante de pago de dere 
lo presenta a Administrativo de Permiso 
Circulación. ·-----·--
Recepciona comprobante de P.~~~ :!' 
de padrón y lata para que el ua s e la 

.. revisión técnica del _carro de arra _ e y ad ie 
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- ... -- - -·- -- seguro obligatorio de accidentes personales. -·----~-· 

9 USUARIO 

- ~O- ~ PERMISOS DE 
_ j CIRCULACION 

Gestiona Revisión Técnica y Compra Seguro 
Obligatorio de Accidentes Personales; los presenta 

ara solicitar el Permiso de Circulación. 
Sub Proceso de Permiso de Circulación de 
Vehículo Nuevo. 

JEANN1~~~-a.u,,OZ 
ADM. PERM. DE CIRCULACIÓN 
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A DE FLUJO 
NOMBRE DEL: PROCEDIMIENTO 

l NSCRIPClON DE. CARROS DE ARRASTRE 

,----
1 PRfUl'lt4 
' OOCUMENl,l,CIÓN 

RfSPECTl'A 

f ' 
COM':o~Of 

... o 

• 

1 SOl!CAA i 
1 RfVISIÓNT'f(NJCA l PRESENTA 

OOCUMfNl,Jlr,ClÓN 

1 

1 
PERMISO, OE CIRCUIACIÓN 1· '¡

1 

1 
\IEHICUI.ONUEVO 

• 1 

i 1 

,---- - - ----- --- - - ---l--+--- --- --· ""_ ¡, 
¡ 
' 

i i 
' 1 

' 

- - - ---- -------·-

1 

1 

i 1 

1 
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i 
póDIGQ NOMBRE DE:l PROCEDIMIENTO· - . 

· o, ,TP-OPC..OS 3.10.31" fNSCRIPCiON OE MARCA$ DE FUEGO 
_,,e: ,,, - . 

DESCRIPl ION 
Este prd .redimiento consiste en inscribir una marca de fuego que tiene como propósito 
distingu1 : a un animal mediante el estampado de dicha marca en el lado izqüierdo del 
anca de animal, que pertenece a un dueño determinado y así evitar el robo del mismo, 
cada m, rea de fuego debe validarse previamente para que no existan similitudes con 
otras y existentes, por lo mismo deben ser inscritas y registradas por las 
Municio, lidades respectiva.s. 
OBJETIV 
El objeti 'o principal es demostrar la titularidad de un animal en caso de pérdida o robo. 
MARCO t!l:GAL 
Ley de · ránsito Nº18.290 Del 07 de Febrero de 1984 siendo modificada por última vez 
el 29 de ¡Octubre de 2012. 
DL Nº 3· D63 Ley de Rentas Municipales del 29 de Diciembre de 1979. 

mi'"'"""······,--,·~··,,-, .. ,,,¡· . - .... ._ ·-·· ·-·-.--.,~ . .,'al'¡..,-., .... -:~~-..,,•+'-'•"""' · • ,.., ~--~-,-- ... , 
·€-·~~~,.:t..~f l~·-;i;~'- .... ·~:-;.· .. ;i~'.'f~~-;-1~.7f ~---,·,:· · ,¡.-: ··:f,~~i'-1~;:s !.i':i ~-,t~-;e~ ? :::tG.iiD~~.:y.t,_." --~,,. \.~·f·-~· · .:- :~_,·\:, 

• ~ ,- • :r /"~e>·~. ~~~.::;~t~}J·~~~~f .. ;¡,:_';,,, f.'· ,-,~,--~ "~: '"'\~r..:.·t~·~ · >~~~ 1:~t/·.J~ .\:~'8¡:.¡-¿t· ~ · ~·~~ 
i.~,-~,~~..,\¡.-~1\.S•~~~,~~,4¡tJ·-·,~~~J,r,;,..,.{"~ 1 

1 '/~}~~~~-~.~~t~,.,:. ~ ½~,~ .. ;;.,~~~.:,/r:i.i~ 
~~ ~. ~t_'tl_i,;._n",,,3'/, J..:i,f~('J,,.•\.' ',':_.,{.•\'$..._~ ~~ ~lítih';&: ~{',:../::li,,,:,~\.::.~~'Í:...11 

1 

2 

1 USUARIO Solicita la inscripción de una marca de fuego en el 

1
. REQUIRENTE departamento de permisos de circulación . _________ _ 
- ·· · - Solicita documentación respectiva que en este , 
DM PERMISOS DE caso corresponde a la cedula de identidad del 

CIRCULACION Usuario y la marca de fuego que se requiere 
inscribir. - ·- -·--· - -- - ------ . . 

3 1 USUARIO Presenta documentación 
____ 1 _ REQUIRENTE 

4 

5 

6 

7 

8 

DM PERMISOS DE 
CIRCULACION 

USUARIO 
REQUIRENTE 

+-- --·-
1 TESMUN 

--t-
USUARIO 

REQUIRENTE 

DM PERMISOS DE 
CIRCULACIÓN 

----------- - - - - - -------··--
Recepciona documentación, procede a girar orden 
de ingreso y hacer entrega de la misma al Usuario 
_R~uirente ___ __. _ _ _ _ __ __ 
Recepciona Boletín de Pago y efectúa pago en la 
caja dispuesta por la Sección de Tesorería de la 

_J!!:!stre Munici¡:>alidad _de '=.Ln_~~e~. _ _ _ _ ____ _ 
Sub Proceso de pago 

Presenta comprobante de pago al Administrativo 
de Permisos de Circulación. 
procede a estampar la marca de fuego en el libro 
de registros existente en el Departamento de 
Permisos de Circulación y en el comprobante de 
il'!g_!~so ~e ~e l_l~v~ e! l!_s_ya_rjo _R~q1:1irent~. . _ 

JEAN Z 
ADM. PERM. DE CIRCULACIÓN 
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NOMBRE DEL F'ROCEDIMIENTO 

INSCRIP_ctON DE ,MARCAS DE FUEGO 

/ 50UC'T'.!. !NS::;;.1NON OE UN.! 
M~OO!: FUEGO 

FF::m,n.:. oocu t.1ENi.:.aOH Y 
MARC! DE FUEGO 

CODIGO MAPRO-DTIP-01 

FECHA 30-03-2017 

PAGINA 158 de 193 

1 ~~S:N"' A COf,1?RQ5:.N':'~ 
OEF.;.c;o 

RN 

1 

1 1 
'---'--'-,'- - - - --- --- --- - - --- - ----- - - - - --- --- - ___J 

JEAN~OZ 
ADM. PERM. DE CIRCULACIÓN 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

·. 3~ 10.32 GIRO DE PAGO DE IMPtfESTOS DE TRANSFERENCiA-

Solicita realizar el pago de impuesto por concepto 
REQUIRENTE de transferencia de un vehículo usado. 

1 

2 
· D~ PERMISO~ 

0
; ·-Solicita documentació n reque-rida para tal ef ecto,---------~ 

: CIRCULACION que en este caso corresponde al contrato de 
notaría y/o Factura de remate de Martillero Público. 

- ; -- ..... ' - - · usUARIO -·-Presenta documentación. ---- .. --· - -·--·--·---+------

! REQUIRENTE - - ···- -

4 

5 

6 

7 

8 

Al DM PERMISOS DE 
CIRCULACION 

USUARIO 
REQUIRENTE 

TESMUN 

-------- - -
Recepciona documentación y procede revisar el 
Contrato de Notaria y/o Factura de Remate, 
autorizada por el propietario, eligiendo el valor más 
alto entre estos, al que aplica el 1,5% y una vez 
hecho el cálculo rocede a realizar Giro de Pag~ _ _ ---· 
Recepciona giro de pago y procede a efectuar el 
pago en la caja dispuesta por la Sección de 

. J esoreríaJ:{lynic~ --- _ _ _________ _ 
Sub Proceso de Pago. 

--- -· - --------
Presenta comprobante de pago al Administrativo 
de Permisos de Circulación y si el pago se realizó 
mediante Contrato de Notaria se dirige a la notaria 

USUARIO para solicitar la firma del notario Público y proceder 
REQUIRENTE a la Inscripción en el Registro Civil. 

Si el pago se realizó a través de Factur 
Martillero Publico, se dirige a inscribir directam 

_____________ en el R~J.~ro_ Civil. ___ _______ _ ____________ _ 
, Recepciona comprobante de pago y saca co ·a de 
1 DM PERMISOS DE contrato y/o Factura de Remate de Mart1 
: CIRCULACION Publico, procediendo al!--1 --?~~-----.1.JS.1...~ 

docume!J_t~ción. _ --~ 
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D.IAGRA A DE FLUJO 
OODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

OTTP¡-DPC--09 GIRO DE PAGO DE IMPUESTOS DE TRANSFERENCIA 

" ~ 

! 
f 

ª i 
~ 
o 
"' if 
~ 
o • "' 

1 
~ i 

t l 
~ /f\_______j SOllCITA REALIZAR "'GO Df 
a: ~ IMPUESTO POR TAANSFERENCLt. 

" ' 1 ~ llflCIO 

§: 1 

3 

i 
i 
! 1 

¡ .s ' 
111 ! 
! I 

1 ~ i 
1 " 
' " 1 1 

.. 1 " , ; 

1 

i 

PRESENTA 
DOCU MENTACIÓN 

¿OOCUMENT,l,CIÓN 
E~OK? 

-----------, 

REALIZA PAGO 1 

PAGO 

r PRESENT,. COMPROBANTE 1 
1 º'"'"º 1 
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DESCRI IN 
Este pr cedimiento consiste en realizar el ingreso de dineros por concepto. de pagos de 
permisos de circulación de contribuyentes que realizaron este procedimiento en otras 
Munici , lidades lo hicieron a través. de che ues. 
OBJETIVO 
iña'resaiflos dineros a las arcas municipales por concepto de pagos de permisos de 
ci;culad~n realizados por contribuyentes pertenecientes a la comuna de Lirrares que 
realizar 'n este rocedimiento en otras munici alidades 
MARCO ' EGAL 
Ley Or , nica Constitucional de ~unicip~lidades 
Ley de , ránsito Nº18.290 Del 07 de Febrero de 1984 siendo modificada por úlfüna vez 
el 29 d , Octubre de 2012. . 
Le de ales del 29 de Diciembre de 1979. Artículo 5. 

1 OFICINA DE 
PARTES 

Sub Proceso de Envío de Documentos. 
~----r-------· 

2 

3 

DE Recepciona Oficios, comprobantes de ingreso y 1 

¡D~:~~~~N . cheque·s· que vienen como d.ocumentos adjuntos al · 
Oficio. 

' Ingresa información relevante al Modulo Permisos ¡ de Circulación y emite giro del permiso de 
DM PERMISOS DE circulación correspondiente. 

,

1 

CIRCULACION Imprime Formularios y los presenta junto a los 
Cheques en caja dispuesta por la Sección de 

---···--··---·- ____ -----------~ e~_c>rería MunicipaL ______ . _ _ _ . __ _ 

4 

5 

TESMUN 

Revisa Formulario de Permisos de Circulación y 
. Cheques respectivos, hace ingresos de los 
· cheques a la Caja, procediendo a la firma y timbre 
del Formulario y haciéndolos entrega al 
Administrativo de Permisos de Circulación . 

. Elabora Oficios a las distintas Municipalidades y 
1 DM PERMISOS DE . adjunta Formularios de Permisos de Circulación ' 
: CIRCULACION respectivos y los dispone al Director de Tránsit 'y . 

- ·---------

·--------- ___ T~ansp5>rte Público. ______ _ ---· _______________________ _ 
6 DIRECTOR DE . Revisa Documentación y Firma Oficio. · 

·------- TRANSITO : 

7 
J DM PERMISO DE : Envía documentación a Oficina de Partes para q...,""" _ _ 

CIRCULACION · sea enviado a las Municipalidades Re~iv . 

8 OFICINA DE Sub Proceso de Envío de Do 
PARTES 

:1 

1 
' 
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MODULO P-C 
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MUNlO-

CODIGO MAPRO-DTTP-01 

J 

FECHA 30-03-2017 

PAGINA 162 de 193 

~ -' oocu,2mos ~ 
' ·+ • 

FIN 

1 

1 

i 1 - ---1 I 
¡ 1 

1 1 
1 

i 

1 

1 

1 

---
1 1 

1 



• 
·~ 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
CODIGO MAPRO-DTIP-01 

LINARES 
{1 

FECHA 30-03-2017 
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO 1------------< 

PAGINA 163 de 193 

1 

2 

3 

4 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO_ 

3.10.34 9MODEFONDOS A TERCEROS 

de Rentas Munici ales del 29 de Diciembre de 1979. 

Ingresa a Sistema de Permiso de Circulación y se 
i º:1g:ciu~~~s gira dicho permiso con la nota de fondos a terceros 
, ___ _____ _ y ~I ~o_rril?.!:e de la Munici~lidad_ r~isRectiva. _________ _ 

UUARIO Realiza pago correspondiente en la caja de 
' REQUIRENTE Tesorería. 

. . . ---------- -- - ·----------------~ 
i CAJERO Realiza Sub proceso de pago. Y hace llegar todos 

TESMUN los giros cancelados a la Sección de Tesorería 
____________ fy'l unicipal. ____________________ _ 

i AMINISTRATIVO 
TESMUN 

Recepciona Giros de pagos procediendo al registro 
de los mismos. 
Realiza informe que contiene todos los permisos 
de circulación con fondos a terceros y elabora 
memorándum destinado a Contabilidad y ' 
Presupuesto, para que se elabore el Decreto de 

.-.... t ~NT~:;~,~Ao~. . ~=~!:1~ ~~b :.~o~~m~nn~o v~~·-~~~bo~=~~~n s~~ . 

'¡PRESUPUESTO aprobados, envía carpeta que contiene dichos 
i _ decretQ!S a la Sección de Tes~r~ría M!.!_~l~ipal. _____ _ 

1 Encargada de Egresos, Recepciona carpetas y 
6 TESMUN Realiza Sub Procedimiento de Elaboración de 

Cheque. __________ ___ __________ _ ___________ _ ____ _ 
1 SECRETARIA DE Elabora Oficio conductor y lo presenta al Tesorero 

7 
---- --TESORERI~ - rv,unicipal. - ---- - --

8 --f:_· - TESORERO 

9 
, SECRETARIA 

TESORERIA 

Firma Oficio Conductor y lo dispone a la Secretar 
para que lo envíe a la Oficina de P 
Munic~es. ____ __ _____ ___ __ 
Elabora sobre destinado a las 
respectivas y los hace llegar a 'fEt't)fJLGU:la 

M._l:!!]!Cipales. _ (; __ 

JEANN~OZ 
ADM. PERM. DE CIRCULACIÓN 
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1 ... - -- - --·----------- -·-- --·· ------------ --

. · 1 · · Ingresa documentación respectiva al sistema 
10 1 º~~~~~~E computacional de control documental y procede al . 

J ______________ · envío de los sobres _a. las distintas Municipalidades .. ·-·----· __ 



• 
··I ,. 
'1 

., 

11 

LINA~ts 

~ 
!! ¡: 
¡ § 
1 ¡¡ 1 
:= 
1---- --+ 

11 
~ '. ¡ 
! i ~ 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO 

NOMBRE DE:t PROCEDIMIENTO 

· DEVOLUCIÓN DE FONDOS A TERCEROS 

k,l,Ct:8,l;P.f/",.:.ll( 
GltO"...,:Ot'.•)GCei 

~ 

CODIGO MAPRO-DTTP-01 

FECHA 30-03-2017 

PAGINA 165 de 193 

1 ~-+----- - - --+------ - - ------- - - - +----, 
¡¡ ,. 
~ li ~ 
;l 1!! 

1~· 
1 

' ,-- -·-

'--=-

f---.+-- ----

1 i 1 

¡ j ,, 
-- T-··-

' 

~ t...'! 

······· ~·--=""": .... .... ; 
1.~ \.!\.C 
;!lt,fl,.'N 

, ....... 
cc,...i,&D.:,; .. 
,,-e-~ ,; ~ -

P.MlttA.I. f-1 _ _ _, 

t """°""""'.J 
_.J 



. - ~ 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CODIGO MAPRO-DTTP-01 

: ~ 
FECHA 30-03-2017 

LINA~S DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO 
PAGINA 166 de 193 

NOMBRE. OEi. PROCEDIMIENTO 

~P-OPC-12 3 .. 11>.35 -=~0 DE · DUPLICADO DE 

DESCRI t ION 
Según tr normativa es obligatorio para el conductor, portar siempre su Permiso de 
Circulación. De ahí la necesidad de solicitar un duplicado del Permis.o de Circulación 
cuando eor algún motivo no se cuenta con éste, ya sea por deterioro, extravío o por 
cual ui~r otra razón. 
OBJETJ O 
Permitini la obtención del duplicado de Permiso de Circulación en conformidad a lo 
estable 1do en el Marco Le al r ulatorio ara estos casos. 
MARCO . EGAL 
Ley de ;ránsito Nº 18.290. Del 07 de Febrero de 1984 siendo modificada por última vez 
el 29 d · Octubre del 2012. 

1 Solicita duplicado de Permisos de Circulación. USUARIO 
REQUIRENTE ---+-- - -- -- - ·-- --·----- -- - --- ·-----. 

2 
DM PERMISOS DE Hace entrega de Formulario para que sea , 

CIRCULACION · completado por el Usuario Requirente y solicita ' 
___ _._:!. ----~ia de carnet de identidad. _______ -····--· ·------·-- . 

,¡ USUARIO 

~---.-1-R~-~UIRET~~-

4 

I 
.J 

1 

t DM PERMISOS DE 
, CIRCULACION 

· 11 

____ J ____ _ 
5 l USUARIO 

. ~~QU~RENTE 

Completa Formulario en donde detalla motivo por · 
el cual solicita duplicado de permiso de circulación 
y hace entreg_a de copia d~ car_QE~!_.9e ide_n_tid_a_d_·--~-
Revisa documentación aportada por el Usuario 
Requirente, y procede a hacer ingreso de la placa 
patente del vehículo ante lo cual pueden ocurrir los 
siguientes eventos: 
Si corresponde a un vehículo perteneciente al · 
registro comunal de Linares, aparecen en pantalla 
todos los antecedentes del contribuyente, verifica 
si se encuentra cancelado el último permiso de 
circulación y emite documento para que se realice 
el pago del Duplicado del Permiso de Circulación, 
en la Caja de Tesorería Municipal. 
Si corresponde a un vehículo que ha sacado 
permiso de circulación, pero no en la comuna e . 
Linares, informa que debe dirigirse a realizar 
trámite en esa comuna, dando por termin o el 
proceso de Solicitud de Duplicado de Permis de 
Circulación. - - -- -·---- -- -
Concurre a Cajas de T esoretEía:::::clm-""deQ 

DIRECTOR DE T 
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Il Trámite de Documentación --.i paga por-dupltcado ____ _ 
· de Permiso de Circulación. . 

---- , - ·------- - Revisa documento para pago y consulta en el" 
:j módulo recepción de órdenes de ingresos en el : 

6 
:~ DMINISTRATIVO Sistema de Información CAS, hace ingresos de los · 
1 TESORERIA dineros a la caja y emite comprobante de pago y 

t · dos copias dejando una para archivo y entregando 
~- __________ la otra c~ el oogLnal al Usuario Re9_!::1irente. _________ _ 

7 
USUARIO Presenta comprobante de pago en cajas de la 

_ "1-~l:_QUIREN_!~----- Sección de Tesorería Munici~~L __ ------------------
.b.DMIN PERMISOS Recepción a comprobante de pago y hace entrega · 
pe CIRCULACION de du_Qlicado de Permiso de Circulación. i . . . . . . . 

8 

! 
i 
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_j_ _________________ -- - - ------- ·------- -·--- --- --·-------·---·---·-----------
¡ Trámite de Documentación y paga por duplicado 
1 de Permiso de Circulación . . 1-------------- Revisa documento parapago --y -coñsulta en el 

1 

1 
módulo recepción de órdenes de ingresos en el : 

i oMINISTRATIVO Sistema de Información CAS, hace ingresos de los 
1 TESORERIA dineros a la caja y emite comprobante de pago y 6 

dos copias dejando una para archivo y entregando 

Í1 USUARIO - ~r~~~n~~~~~~~~~~=I ~~!)~~~~O ~e~r=~t~~l a ~-- --- -~ 
1 REQUIRENTE Sección de Tesorería Municipal ________________ _ 

-------,-- ~DMIN-PERMISOS -- Recepción a comprobantede pago y hace entrega 
8 

_ f E CIRCULA~~~~- _ -9~ _9_!.!.Qlicado de Permiso_de Ci~~~lació_Q_:_____ . ____ _ 

7 

•• 
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;R,!\E l ;:>(, (LMN~ (l 'Jl'I , 

~~~ + 
?i(EPCIOI~ 

GIRO O~ R\GO 

. _ _; 

.. .. . · · ~ ¡ 
1 _j 

CO~lm,:>B.o.."ltn: 
Of.~O 

,------'"'----, 
i PPf;¡EHi)I, 
, (0"'4PROSl.Nfl: Dt 1 
t Ft>.&O 

íl 
l 
1 

i 
1 

i 1 

: 1 
1 

-+--- -+----+---------------~-------+----, 
1 

1 

1 
¡ 

1 ' 
i 
1 1 
! 1 

1 

1 

1 

1 ! 
¡ 1 

1 ; 

1 1 
1 

1 

1 

1 

~1 . 
¡; 

~ , 
il 
~ 
~ ; 
• ! 

1 
1 

1 

1 

1 1 
1 

1 
k"'-f~Hlt.>- t 

C.·O ~LIMf N~(IÓr'f? 

~ r 
I" 

l~7,j 
/ . Vi:rfÍCUlC ~RHNEU-"J. 

: =· 1 ft.lO!(.A D00JMEN1'aóN 
R?Wepu:,>¡~ 

\'IOC.;:."' ;,.c. 

1 'º 

~ ~GISJ"l)O? ~ -'----~ 

1 
1 "º 
! 

1 

---· ------

1 
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NOMBRE DEL PROCED1MJENTO 

D P.J;:>t()f01 3.10.~ GESTIÓN -PÉ CORRESPONG'ENClA 
OESCRlP.tlON 
La Gestt;·n de Correspondencia es un proceso que estará a cargo de la Secretaria del 
Director ". e Tránsito y Transporte Público y consiste en el Registro de Entrada o $alida, 
de la d ,cumentación que entra a la Dirección de Tránsito y Transporte Público por 
diverso I medios, su almacenaje y su enrutamiento o distribución a la unidad, área o 
departa,' ento que deba gestionarla. 
OBJETIVi 
Estable ry r y normalizar las actividades desarrolladas para la gestión de la 
corresp , ndencia interna y externa 
MARCO tiEGAL . 
Ley Nº , .695 Orgánica Constitucional de Municipalidades. 
Reglam ,nto Interno 

--'~! CRETAR~A 
2 ,¡ SECRETARIA 

Recepciona documentación la revisa y firma libro ' 
correspondiente, posteriormente hace ingreso de la 
documentación recibida al libro de correspondencia 
con el propósito de llevar un registro de la 
documentación que ha ingresado a la Dirección de 

• Tránsito y Transporte Público. _______ . _____ ·---·---
Estampa timbre en el documento, el cual indica el 

. Número de ingreso correlativo que corresponde a la 
cantidad de documentos ingresados a la Dirección, : 

------··. ! -------··· además de la fecha de ingreso y la hora. ___ ---·------·---· 
1 Clasifica la destinación del documento registrado de 

3 1! SECRETARIA acuerdo al tema y procedencia y lo dispone al · 
. ___ I __ __ . __ Director de Tránsito en una Carpeta para su revisión. _____ _ 

1 Revisa documento e indica profesional al que debe 
1 ser derivado o bien señalando que se genere Oficio, 

:¡ DIRECTOR DE Memorándum o Carta de respuesta según sea el 
' TRANSITO caso.Otorga su Visto Bueno al documento para 
i indicar que está en conocimiento de su contenido y 
! lo dispone para que sea retirado por la Secretaria. 
T SECRETARIA Retira Carpeta que contiene documentación y · 
+-- ·----- distribuye a quien corresponda. _____ _ _____ _ ______ .. 
1 JEFE DE Analiza documento y deriva para su contestació . 
DEPARTAMENTO 

4 

5 

6 
-t~·- -- ----- - -- -·-- ··------ . - - --

1 ADM DE Redacta Informes Técnicos que dan respu 
i~~ARTA~EN~O soJ~lt~90. __________ _ 

:1 JEFE DE 
, EPARTAMENTO 

7 

8 

9 



• 
,, 

LINi1 
CODIGO MAPRO-DTTP-01 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

FECHA 30-03-2017 
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO 

''t ,' PAGINA 170 de 193 

_______ __¡ - -
TRANSITO 

¡ 
-·--·---~ ... -------·-· 

: Elabora oficio de contestación y emite a través de ¡ ' 1 

10 SECRETARIA . libro de despacho a la oficina de partes del Municipio '. 

--~-J para su distribución correspondiente. -·------- - -~- ___ ___, 

O FICINA DE · Des acha documentación a uien corres onda 11 PARTES 
p q p 

- ----------------------· ---- -----·--- ·--- ------·------------
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f R!:C f PC!ONA DOCUM!:NTACIÓN 'f .¡· i SOLICl~A Sf (RflARIA SE 
l ELABORE OFICIO DE RESPUESTA 
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PAGINA 171 de 193 

L FIRMA OFICIO DE 

"""''"" l ,.____..., . __ __,,,,, 

·--------- ··----------------·----+-----.--~ 

S>l.tDAOE 
OOCUMi: NTOS 

+ 
1 1 ___ .Ji 

1 
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3.10.37 SOLICITUD E INSTALACIÓN DE RESAl,.TOS 

iénto conducente a ia ínstalación de un Resalto Reductor de Velocidad-"(lomo 
otros similares) en una calle determinada, coA el fin de limitar la velocidad a 
et~ . 

y analizar la factibilid'ªd . de autorizar la instalación del Resalto Reductor de 
, (u otro elemento ·Ele tránsito} en una ·calzada determinada dentrg de la 
coM el propósito de disminuir la velocidad ·de l os conductores que conducen 

· lle. · 
MARCO GAL . 
Ley On ~nica Constitucional de Municipalidades, . art. · N°18.695, del ~31 de . marzo de 
1988 si ndo modificada siendo :modificada por última vez el 27 de Abril de 2013.' 
Ley Nº ·18.059 que confirió al Ministerio de Transportes y Tele.comunicaciones, el 
cárácteri: de Organismo Rector Nacional .del Tránsito y le señala atribuciones. del 7 de 
Noviem re de 1981 de Interior. · 
Ley No- _8.290. Títuio 1 "Dec los Conduétores y de las Licencias", Art. N°9. del 07 de 
Febrer e 1984 siendQ modificada por última vez el 29 de Octubre de,.2Ó12. . 
Decreta 

1 

200. del 1a· de diciembre . de . 2012, del ;Ministerio de Tfanspórtés y 
Teleco unica~iones, , ue Re lamentá: R~sáltos Reductores ce Velocidad. 

1 

2 / SECRETARIA 
1 

· Administrador providencia al Director de Tránsito y : 
' Transporte Público para que se resuelva petición de 
: la comunidad respecto de la instalación de resalto en 
: una calle en articular. 
1 Sub Proceso de Ingreso de Documentación. 

---'-'+-·--·----- - --'-
; Recepciona documentación de respaldo en donde 1 

3 

se solicita la colocación de un resalto en una calle 
· determinada de la ciudad de Linares. 
Solicita a un Inspector Técnico que lo acompañe ' 

1 para realizar visita en terreno y corroborar la 
JEFE DEPTO ' información de respaldo recibida. 1 

ESTUDIOS E Si se considera que es necesario la instalació 
INGENIERIA un resalto en el lugar indicado, el efe 

¡ Departamento instruye la elaboración de un fo 
' Técnico que aprueba la colocación del resalto, d 

contrario se instruye la elaboración de un lntl!I.~,.... 
Técnico rechazando la ,_j-~~~1:_~fl--.ael re 

• argumentando los la v 
--·-------- ' 
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4 
~DM ESTUDIOS E Elabora Informe Técnico. 

·---··--'-----' 

INGENIERIA 
-------+--

5 
\-------·-

6 

6 

J FE ESTUDIOS E 
• INGENIERIA 
' ECRETARIA DE 
1 TRANSITO 

DIRECTOR 
TRANSITO 

Firma Informe Técnico y dispone documentación a , 
i la Secretaría de la Dirección de __ Trán_síto.___ __· ---i 
i Recepciona documentación y la registra para ' 
, posteriormente disponerla al Director de Tránsito. _______ _¡_ __ _ 

• Recepciona documentación y la revisa. 
, Si el Informe Técnico rechaza la colocación del 
i Resalto la documentación es enviada a ; 
i Administración Municipal. 
Si el Informe Técnico señala que procede la 
colocación del Resalto se envía la documentación a 
la Dirección de SECPLAN donde se cubica el 

------ _____ __,_, _ho_r_m_i"""g_ón._. _________ _ --1 

' 
7 SECRETARIA 

-- -·--
8 

DIRECTOR DE 
TRANSITO 

1 

9 
~•ECRETARIA DE 
1 TRANSITO 

~ DMINSTRACION 
10 

1 MUNICIPAL 

11 SECPLAN 

12 
EMPRESA 

1 EXTERNA 

13 J E INGENIERIA 
; 1 Y ESTUDIOS 

·--
1
~ , , MINISTRATIVO 

DEPARTAMENTO -----· 

15 ~ FE INGENIERIA 
Y ESTUDIOS 

---· 
16 1 

- ---- --

' Redacta documento a quien corresponda y solicita 
. la firma del Director. 

Firma documento de respuesta. 
. ¡____ __ _ 

! Envía documentación a quien corresponda, si no 1 

· procede la instalación es enviada al Administrador, 1 

de lo contrario es enviada a Secplan. __ _ 
· Recepciona Respuesta negativa e informa a la · 
1 comunidad. 

!------. 

· Sub Proceso de Licitación. 

, Procede a realizar postura de Hormigón. 

1 

Verifica instalación del Resalto y toma fotografía del ' 
, traba·o realizado. , 
t Registra en libro elaboración de trabajos. 

---4---------i 

·---~ 
; Elabora Memorándum dirigido al Director de . 

Tránsito ad·untando la foto rafia . -----
Sub Proceso de Gestión de Documentos. 

17 : DMINISTRADOR : Recepciona Informe de los trabajos 
__ 4 ~UNICIPAL __ ~_procede a Informar a la Comunida __ d_. _____ ,.__ 

y ! 

1 
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FIRMA INFORME 
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NOMBRE DEL PROC.EDIMIENTO 

3.10.38 SÓUCITUD E INSTALACIÓN DE SEÑALETICA 

ízació_n de tránsito indica a los usuarios de lalS vías la forma corr:ecta y segura 
tar por ellas,, con el propósito de evitar riesgos y demoras innecesarias. Para . 

ello de n cumplir requisitos mínimos, tales como: ser capaces de cumplir una función 
necesaw-, llarpar la atención, infundir respeto, ser claras, sencillas y precisas, dando 
tiempo iil conductor o peatóti para responder a la información que se le plaritea. Este 
procedí 

1 
iento conduce a la instalación de señales verticales en las veredas, 

!ataba di;¡s o ostes, se ún corres onda, en ·1u ares reví.amente establecidos. 
OBJETI 
Estudiar · .analizar la factibilidaa de instaJar señales verticales. 
MARCO GAL . 

Ley Or ánica Constitucional de Municipalidades, Ley N°18.695, Título 1 "De la 
Municip 'lidad" Art. N°26 letra C. del 31 -de marzo de 1988 siendo modificada, pór ultima 
vez el de Abril de 2013 
Ley de tráns"ito Nº -18..290, Titulo -VIII "De la Señalización, Cruces de ferrocarril y 
Señale r luminosas ·RegúladQras del -Tr-ánsitó", del 07 de Febrero de 1984 siendo 
modifi a• .. r última vez el 29 ele Oétubre de 2012 . 

. - . , ' ' ' ' 

~ ~ . ' ... ~ . ' ' - . 

1 DMINISTRADOR 

2 · 1 SECRETARIA 

3 

,¡ 

1 JEFE DEPTO 
ESTUDIOS E 
INGENIERIA 

Administrador providencia al Director de Tránsito y . 
Transporte Público para que se resuelva petición de ! 
la comunidad respecto de la instalación de 

' señaléticas en calles indicadas. 
Sub Proceso de Ingreso de documentación 

Recepciona documentación de respaldo en donde 
· se solicita la colocación de señaléticas en una calle 
determinada de la ciudad de Linares. 
Solicita a un Inspector Técnico que realice visita en 
terreno y corrobore la información de respaldo 
recibida. 
Si se considera que es necesaria la instalación de 
señaléticas en el lugar indicado, el Jefe de . 

· Departamento instruye la elaboración de un informe , 
Técnico que aprueba la colocación de señal ·cas, ' 
de lo contrario se instruye la elaboración de un 1 

1 Informe Técnico rechazando la colocaci · n 
señalética argumentando los motivos que en 1 
se determinaron. 
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1 

1 A DM ESTUDIOS E ¡ Elabora Informe Técnico. ' 

4 1 
11 INGENIERIA 

5 
.,1 FE ESTUDIOS E Firma Informe Técnico y dispone la documentación ' 

INGENIERIA a la Secretaria de la Dirección de Tránsito. 
SECRETARIA -: Registr~ do?~menta~ión_ y la hacel leg_a_r_a_l _D_ir._e_c-to_r_.. __ _ 

6 

6 
DIRECTOR 

1 TRANSITO 

7 1 SECRETARIA 

8 
DIRECTOR DE 

________ j_TRANSITO 

9 SECRETARIA 

1 
- ~ - 1,--

de la D1recc1on de Transito. 
¡ Revisa documentación. ----· - --- ·---

, Si el Informe Técnico rechaza la colocación de 
señaléticas donde corresponda. 

, Si el Informe Técnico señala que procede la 1 

. colocación de señaléticas se instruye la postura de la i 
misma. 
Solicita a la Secretaria la elaboración de documento · 
de contestación a uien corre_spon_da_. ____ _ 
Redacta documento de respuesta a quien 

, corresponda y procede a la obtención de la firma del • 
Director :..c.;_:....:.c__::_;_ __________ ----- -----

Firma documentación y la dispone a la Secretaria . 
ara su distribución 

Si no procede la colocación envía documento de ' 
respuesta al Administrador Municipal. : 
Si procede la colocación de señaléticas envía 
documentación al Jefe de Departamento de 
J!:!_geniería y_O eraciones. ____ _ 
Recepciona documentación e informa a quien 

: 

10 
DMINISTRADOR 

' MUNICIPAL 
,-----1----- , corres onda se da or concluido el L..r-'-o_c.cc.e-=-so::..c· ______ _, 

11 

12 

13 

14 

JEFE INGENIERIA 
Y ESTUDIOS 

1 

DM INGENIERIA 
; OPERACIONES 

Asigna Orden de Trabajo a Administrativo de 
In eniería O eraciones. 

' Consulta si existe señaléticassolicitada en la 
! bodega. 
Si no existe la señaléticas solicitada elabora Orden ' 

· de Pedido. 
Si existe la señaléticas solicitada realiza trabajos, de 1 

. lo contrario inicia Sub Proceso de Ad uisiciones. · ·--~ 
DQUISICIONES 1 Sub Proceso de Adquisiciones. 

EC INGENIERIA~ ealiza trabajos. 
OPERACIONES 

·-----+-----, 

15 
EFE INGENIERIA Verifica instalación de señaléticas y toma f ografía 

..........,'.,_¡ _Y_E_S_T_U_Dl_o_s_-'-; _del trabajo realizado. . 
~ DMINISTRATIVO 

I Registra en libro elaboración ·detra-bajÓ-s~--- - -----:---·16 
it>EPARTAMENTO 

17 
---

I EFE INGENIERIA Elabora Memorándum 
Y ESTUDIOS Tránsito adjuntando la fo ..... .:~~:::-=: 

1 --- - -----

1 



~-" ¡j 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CODIGO MAPRO-DTTP-01 

. . ,1 '1 
.- ., FECHA 30-03-2017 

LINARtS DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO 
. Jf PAGINA177 de 193 

1s I SECRETARIA ¡ Sub Proceso de Salida de Documentos 
---~f.----------'--------- -- ··-· --,-·------i---·-· 

19 
' ; DMINISTRADOR i Recepciona Informe de los trabajos realizados y 1 

MUNICIPAL ' rocede a Informar a la Comunidad. · ' 
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RfSPONOEAtA ~ 
COM UNIOAO J · ':::: 

FIN 

GESTIÓNOf 
DOCUMENTOS 

+ 

1 

1 

1 

1 

/1,,DMINISTR,l;J"IVO 1 
1 SELECCIONA s,~rno.s 

1 
1 1 

--1 
CONSTIUJYf LA 

INS'tlU.AC!ÓNDI! 
SEAAI.ETI<:A.S 

1 
1 

--~ 
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i CÓDIGQ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ·ó:!: ,. -, 

D' TP-010-04 3.10.39 SOLICITUD Y EJECUCIÓN DE DEMARCACIONES 
DESCRII t;:ION -, 

Las der arcaciones viales son dispositivos de control de tránsito; como tales, y-para -ser 
efectivc s, deben cumplir cinco requerimíentos básicos: Satisfacer una necesidad Llamar 
la at~n~ i~n T~ansmitir _ un significad? ·simple e inequívo_co Imponer el respeto de los 
usuanol Dar tiempo ad~uado para una respuesta apropiada -
Las macas en-el pavimento proveen ana vía permisiva o restrictiva. La vía permisiva 
muestr~ ,, donde es· segúro viajar: corno las líneas intermitentes de carril (j séndas 
peatom es. Mientras que las líneas restrictivas -muestran dónde es inseguro viajar, 
como p r ejemplo las zonas de prohibición de sobrepeso. Tipos de Demarcaciones qüe 
han sio ~ consideradas: Demarcaciones en cruces y/o -interseccione_s Démarcaciones 
para vii'' ,jes Demarcaciones en pistas y curvas Demarcaciones para cruces peatonales 
Otras d · marcaciones 
OBJETI' D 

Demarc ar señales en una calzada_ ored~terminada dentro de la comuna. •, 

MARCO 1 'EGAL 
Ley _Or áhica Constitucional de Municipalidades, Ley Nª18.695, del. 31 de marz& de 
1988 si ndo modificada por última vez el 26 de Julio del 2006, por Ministerio del Interior 
Manual N°3 de Señalización dé Tránsito, Se encuentra en: www.conaset.cl. 

'' . ,: :-':'~ ... .. ;:: .;.., ·~ . 
. ' 

1 

2 

3 

DMINISTRADOR 

i 

i Providencia al Director de Tránsito y Transporte 1 

' Público para que se resuelva petición de la 
, comunidad res ecto de la demarcación de calles. 
: Sub Proceso de Ingreso de documentación 

~. ~ ecepciona documentación de respaldo -en -donde ! 

: 1 

JEFE DEPTO 
: 1 ESTUDIOS E 

INGENIERIA 

. se solicita la demarcación de calles en la ciudad de ' 
Linares. 
Solicita a un Inspector Técnico realizar visita en 1 

. terreno y corroborar la información de respaldo , 
: recibida además de respaldo fotográfico de la 1 

1 

situación actual. 
! Si se considera que es necesario la demarcación de 1 

las calles consultadas el Jefe de Departamento ' 
instruye la elaboración de un informe Té nico que 1 

aprueba la demarcación de las calles ade s de la ! 
· cuantificación de materiales necesarios par ealizar : 
, los trabajos, de lo contrario se instr e 

elaboración de un Informe T · cnico rechaz o 
_____ · de arcación argumentand _ s m __ · _s_g __ 
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--------------------· --·--, ---, 
· visita se determinaron . • 1 

' -- ------··--· -------· . --------, - ilDM ESTUDIOS E ·: Elábora Informe Técnico. ' J, 
4 INGENIERIA 1 

: ' 
~-5 --+-:,EFE ESTUDIOS E~ a Informe Técnico ylo dispone .. al 'it-Secretaria-+-------' 

' . INGENIERIA del De_Q_artamento. ' : 
·----·-

6 

7 

1 I 

.. --------- - . ----·-· . -- ' 

DIRECTOR 
TRANSITO 

Si el Informe Técnico rechaza la demarcación de 
calles solicitada se procederá a dar respuesta al l 

· Administrador dando por concluido el procedimiento. ' 
: Si el Informe Técnico señala que procede la 1 

' demarcación, se instruye al Departamento de ! 
' Ingeniería para que se realicen los trabajos. 
: Solicita a la Secretaria elaborar documento que da 
: respuesta según sea el caso. --------+----·---, 

JEFE INGENIERIA ' Asigna Orden de Trabajo a Administrativo del 1 
1 

'I Y ESTUDIOS i De_partamento de Ingeniería y Q_peraciones. _ 
1 

- - -t--,----- ---
l DM INGENIERIA · Si existen materiales disponibles, proceden a la ¡ 

s demarcación de calles que fueron solicitadas, de lo i 
' ;,'. Y ESTUDIOS . 

------· ------------------,'.__~ontrario se inicia Sub J:>r.~~~s~e Adquisiciones -----------; 

9 , oau1s1c10NES • Sub Proceso de Adquisiciones 
·--------------- -----------L----.----, 

- 10 --~-,. DM INGENIERIA ' Realiza trabajos 
: Y ESTUDIOS 

'- -~ --- • EFE INGENIERIA ; Verifica traba-jo-s--realizadoi ____ realiza- registros-! ____ , 
' : Y ESTUDIOS ! foto ráficos del traba~realizado. 

- ~-2 ' ADMINGENIERIA I Registra en libro elaboración de t rabajo~ ------ ··-t 

1 Y ESTUDIOS 1 ___ 1 

· 13 -;,- i EFE INGENIERIA ~ labora Memorándum dirigido al Director de : : 
_____ . _ ·- i !___ ESTUDl~~---_J Tránsito adjuntando la fotografí~ ----·----· ·-,-----

1 

14 1 SECRETARIA : Sub Proceso de Salida de Documentos. 
-----------+- ¡ --- - ---- -----------

15 ' DMINISTRAOOR Recepciona Informe de los trabajos realizados y 
, ___ M_UNICIPAL procede a Informar a la Comun __ id-'--a'-d'-·-----
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~ ~ RECTOR 1 
INICIO 

G! STIÓNO! 
DOCUMENTOS 

,--·--1----, 
Í DERNtr. ¡ OOCUMEM*,CIÓN 

GESTIÓN O! 
OOCUMfNTOS 

+ 

NO 

INSTR.Ul'f RfAl.lZACION 
Of TRABAJOS 

ASIG114A.l'RA.8Al0S 

CONSULta. SI EXlm 
0\SP0Nl81ll0AO DE 

M,SJ'?RIALfS 

¿EXJITT 0 1SPON181l1DAO? 

RESPONOf:ALA ~ 
COMUNIDAD ~ 

Ge.rnÓN Df 
DOCUMfNlOS 

• 

_.:J FIN 

/ '-~ ----+< Sf~~r~::~~~fS 
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.. · · 3.10.40 MANTENCIÓN DEºSBÍALETICAS Y DEMARCACIONES "'" 
DESCRJi:i ION 
La mant mción es un proceso permanente, que puede"ser originado de manera interna, 
así com a través de solicitudes de Usuarios de la comuna de Linares, el responsable 
de este :>rocedimiento es el Jefe del Departamento de Ingeniería y Operaciones de la 
Direcció I de Tránsito y Transporte Público quien debe informar aceréa dél estado de 
las señ1 ·1es y/o de las demarcaciones, preocupars·e de hacer el· mantenimiento, la 
reparaci ,n, la re demarcación -o el tFabajo, según sea el caso y en el momento que sea 
reaueric >. 
OBJETIV 1 

Verifica, ·et estado de las demarcaciones en uso-y de las señales verticales, y disponer 
la realiz ción de trabaios cuando corresponda. 
MARC01 ~Al 
Ley Nº1 .695 Orgánica Constitucional de Municipalidades, Título 1 "De Municipalidad" 
Art. Nº2. letra C, del 31 de marzo de ·19aa siendo modificada por última vez el 26 de 
Julio de ,2006 por Ministerio del Interior 

r-:: ,-..... ~. _-, ~:. ~-- --.."';.... .. ···~~-"':"'•" "• '·' 

,., ; ., 

!-----··-- _, 

3 

4 

1 Envía providencia al Director de Tránsito y 
Transporte Público para que se resuelva petición de , 

1 la comunidad respecto a la mantención de ! 
. demarcaciones existentes en las calles de la comuna ' 
de Linares. ·------·------
Sub Proceso de Ingreso de documentación. 

DIRECTOR --- : Recepcioña documentación, la revisa y la- deriva al '· 
TRÁNSITO Jefe del De artamento de In enieríéij'__ Estudios. 

. Recepciona documentación de respaldo en donde . 
se solicita la mantención de demarcación de calles . 
de la comuna de Linares. 
Solicita a Administrativo del Departamento de 1 

EFE INGENIERIA Ingeniería y Estudios que lo acompañe para realizar 
, OPERACIONES : visita en terreno e inspeccionar el estado en el que · 

se encuentran las demarcaciones de las diversas 1 

, calles consultadas, además le solicita la elaboración 
1 

de un Informe Técnico y la toma de egistros · 
--------·-~ce-e---------- fobgJáficos __________ _______ -----~: --~ 

DM INGENIERIA Realiza visita en terreno obtiene r istros , 
OPERACIONES fotográficos y procede a la elaboración d I orme ' 

Técnico. 
5 
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1 ------·---

6 
: ~EFE INGENIERIA Firma Informe Técnico. . r OPERACIONES 

--- -- -·- ¡ . - sT- e1 ···1nforme Técnico rechaza·-,a -solicitud de 

7 
DIRECTOR 
TRANSITO 

mantención de demarcaciones por encontrarse estas 
. en buen estado, instruye a la Secretaria para que · 
confeccione documento de respuesta. 
Si el Informe Técnico señala que procede la 
mantención de demarcaciones, instruye la . 
realización de trabajos, a Jefe de Departamento de 

--

--- ¡ j__ __ -- ----· m~nier~y_QQeraciones. -- ----------
8 : 1 SECRETARIA Elab~ra documento de Respuesta y solicita la firma . __ ........... ¡__ del Director. ____ _ 
9 1 DIRECTOR Firma documento. 

10 -~: -SECRETARIA-~Sub Proceso de Salida de Documentación. 
·----· -+-- --cc-c-c---,c-,~·-----------

. j DMINSTRACION . Recepciona Informe y se da por concluido el 
-- ~~- NICIPAL ~ roceso. ·---·-- ·------

FE INGENIERIA · Asigna Orden de Tra_ bajo a Administrativo de 
12 OPERACIONES De artamento. 

·-- ---- : Verifica existencia efe materiales. -- - - . - - -- -·----- -, 

¡ Si no existen disponibilidad de materiales se inicia · 
1.b.DM INGENIERIA : Sub Proceso de Adquisiciones. 
1
1 OPERACIONES ' Si existen materiales disponibles, Administrativo de 1 

Ingeniería y Operaciones realiza trabajos i 

13 

mantención. 
Sección Adquisiciones Municipales 

Sub Proceso de Ad uisiciones 
-

1
~- "ÍDM INGENIERIA -:- Proceden a realizar trabajos de mantención de calles 

; OPERACIONES consultadas. 
-- ·-----· 

Verifica trabajos de mantención y realiza registros , 
• __ ~ -~--

1 ! Y ESTUDIOS ! foto ráficos de traba·os realizados. , 
DMINISTRATIVO Registra en libro elaboración de trabajos. · i · 16 

17 

18 

19 

i EPARTAMEN~ --------- ____________________ ' __ 

EFE INGENIERIA · Elabora Memorándum dirigido al Director de · 
Y ESTUDIOS Tránsito ad·untando la foto rafia. 
SECRETARIA Sub Proceso de Salida de Documentos. 

·--------·---------·-------- ----- ·---
1 DMINISTRADOR 

MUNICIPAL 
Recepciona Informe de los trabajos realizados y 

__Rrocede _a Informar a la Comunidad. _______ --~--
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MANTENClON DE SEÑALET-ICAS Y, DEMARCACiONES .. 

j INGRESODE 
DOCUMENTOS 

+ 

• soucrr.a..a. 

1 
N)MlNlSTP.,tQ'lV(), Rf.AU. CE 

"'STtlt.ENTfRA!HO 

,---'--~ 

- - -------- --- -

,,-----, 
,1.PROnDf lA , 1 lNSTR:U'T! AUJ.IZAA 

MANTENCIÓN? (.,,..- ---L O~I~ 

'/ SI 
,¡_EXlSTEN M,IJ"ERIAi.ES 

OISP0Nl8lfS7 

JfF~:~:c:~ !--- -~ 

ADQUISICIÓN Of .......,,..., 
¡;¡ 

SAi.iD.ir.DE 
OOCUMfNlOS 

+ 

r-;;RMA MEMOAANOUMl"ff\MA --..., 
! 10DA LA D0C\JMl!:N11'-CIÓN 14. 

NJMINlSTRAOOR. 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO .. 

3.10.41 RETIRO DE SEA.Al IZACIONES 
DESCRI I N· . 
La Dire· · ión de Tránsito y Transporte Público es la entidad que determina el retiro de 
todo tip de señal de Tránsito, autorizando dicho retiro por diversas razones, entre las 
que se destacan: Por determinación de la Autoridad; Porque la Ley de Tránsito lo 
establ~ , ; Por no existir justificación téGnica para mantener su instalación física; Para 
me· ora ber:ieficiar la circulación de vehículos eatones. 
OBJETIV 
Retirar , s. señales de. tránsito de la vía ública. 
MARCO EGAL . ~ 
Ley 011 nica Constitucional de Municipalidades N°18.695, del 31 de marzo·de 1988 
siendo "' odificada r última vez el vez el 21 ·de Abril de 2013. 

· Solicita retiro de señalizaciones al Jefe del ' 

1 
DIRECTOR DE · Departamento de Ingeniería y Operaciones : 

1 1, 

TRANSITO adjuntando toda la documentación interna o externa i 

ue res alde el retiro de la misma. --T-"t-------,,_.._---~--------------- _ __j__ ~-' 

2 
. SECRETARIA , Registra solicitud y hace entrega de la misma al Jefe 

1 del De artamento de Ingeniería y O¡:,eraciones . 
. -·---,-- ---- ----Recepciona solicitud de retiro de señaléticas además--' ___ ,,., 

3 
, ¡ EFE INGENIERIA ! de documentación respectiva y asigna orden de ' 

, OPERACIONES · trabajo a administrativo de Departamento de : 
_____ ' _________ Ingeniería y O eraciones . ___ __ _ _______ _;_ ___ _ 

Recepciona Orden de Trabajo y acude a terreno . 

4 

5 

realiza trabajos de retiro de señaléticas, efectúa 
registros fotográficos y adjunta a la orden de trabajo, 
elabora informe técnico de retiro de señaléticas y 

ADM INGENIERIA Memorándum que da respuesta a la solicitud 1 

Y OPERACIONES planteada por el Director de la Dirección de Tránsito 

1 JEFE INGENIERIA 
i Y OPERACIONES 
1 

'I 

' y Transporte Público y envía al Jefe del , 
Departamento de Ingeniería y Operaciones. · 

' Registra trabajos realizados y almacena señaléticas 1 

retiradas en bode9ª_. 
Recepciona docume-n-ta-c-ió-n--d-e- respaldo visa 1 

Informe Técnico elaborado por el Administr ·vo de 
, Departamento que da cuenta del retiro e la · 
señalética encomendada además del Memor n 
que da respuesta al Direc id 

i Tránsito. 
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DIRECTOR DE 
TRÁNSITO 

6 

7 
SECRETARIA 

Recepciona documentación y procede a enviarla a : 
quien corresponda en el caso que la solicitud haya 
sido formulada por la autoridad, de lo contrario la 

--

. archiva ara fines osteriores. __ _ _________ ----' 
Sub Proceso de salida de documentos. 1 

------· ------- __ j __ _j 
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AA.CHIVA 

J 
ENC. ING. Y OPERACIONES 
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1 

:CÓOIGO NOMBRE DELPROCEDIMIENTO ~t' "'' 
' ~ 

" 
D 'TP-Df0-07 

,.~ 
3.t0.42 OFICIOS PARA JUZGADOS ''" 

'" 
. , 

DESCRIP ION 
- e 

Los Juz iados de Policía Local -usualmente solicitan a la Dirección de Ti'~nsito que; 
mediant1 ~ un Informe Técnico, acredite el estado y ubicación de las señaltzaciones, de 
las derlii arcaciones, de los semáforos, de las vías y aceras u otra característica 

,1 

relevantE , sea física o de gestión de tránsito, referida a un lugar y fecha en específico, 
para a laración de un · accidente o ,de alguna infracción sobr~ la cual el. Juzgado de 
Policía ocal debe investigar y resc;,lver, de esta manera se logra la obtención de 
informai ón váliosa referente a procedimientos administrativos que el Juzgado requiera 
para res 1>lver respecto de accidentes e infracciones de tránsito, 

-OBJETIV! > 
Asegura , que la información técnica solicitada sea entreaada al Juzg'~do respectivo. 
MARCO l ~G~L 

Ley Or~ mica Constitucional de Municipalidades Nº18.695, del 31 de marzo de 1988 
siendo 1 odificada por última vez el 21 de Abril del 2013, por Ministe.rio del Interior 
Ley de · ráhsito. Ley Nº18.290. Del 07 de Febrero de 1984 siendo modificada por última 
vez el 2 l de Octubre de 2012, d~ Tránsito. 

1 

·,, 
.. 
~-'-1~- , 

1 SECRETARIA : Sub Proceso de Recepción de documentación ' 
_ ____ _ "- __ ___ ____ :2 roveniente del Juzgado de Policía Local. , 

2 

Recepciona, revisa y envía al Jefe de 

1 !RECTOR DE TTP Departamento de Ingeniería y Estudios para que 
se resuelvan consultas efectuadas por el Juzgado 
de Policía Local. 

~ 

• -- -- · .. - --·- ----- -~Entrega documentación--alJefe de Departamento -~- -- - -

3 SECRETARIA 
. de Ingeniería y Estudios para responder a 
requerimientos solicitados por el Juzgado de ; 

____ _ __ "- ____ Pqlicía Local. ______ "_ · 
Recibe el Oficio de requerimiento y procede a : 
firmar planilla de entrega de documentos a 
Secretaria de la Dirección. 

4 

· Analiza, revisa y verifica en terreno los semáforos, 
mantención de señales o demarcaciones, 

EFE INGENIERIA Y información para complementar respuesta a : 
ESTUDIOS requerimiento así como también en los archivos, · 

datos solicitados por el Juzgado de Policía L; al. 
Emite informe técnico de respuest a 1 

1 
requerimiento solicitado y entrega ci de 

! Respuesta a Secretaria d ión de rán ·to · 
·-- - -"- --- - y Trnns o e Público._ ·\--"---
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--- -
: Por último hace entrega de documentación a 
· Director de Unidad para su firma. ' ; 

~------+-- ---·---- ___ ..., 
Recepciona documentación, revisa y firma Oficio 

¡ de respuesta al Juzgado de Policía Local. 1 

Si la documentación no contiene errores procede a : 
5 

l
lRECTOR DE nP firmarla y la dispone en Carpetas, para que sean : 

retiradas por la secretaria. 
Si la documentación presenta errores procede a 
devolverla dicha documentación. 

_.__ JEFE INGENIERIA Y · Recepciona documentación y procede a realizar ------
6 __ l ESTUDl<:>S · correcciones ara ser ingresada nu_e_va_m_ e_nt_e_. ---~-

' Sub Proceso de Envió de documentación al · 
7 . 1 SECRETARIA 

·-- -~ . Juzgado de Policía Local. . 

8 
JUZGADO DE 

POLICIA LOCAL T-------

1 

1 

Recepciona Respuesta. 

CHRISTIAN OSSA 
DIRECTOR DE TRÁ 
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ENW.Al. JEFE Df 
INGENIERIA f l 
OPEIIACIONES j 

NOMBRE DEL PRÓCÉDIMIENTO 

ENVÍO DE 
OOCUMENw:IÓN 

+ 

,----- :l FIRMA 
DOCUMENw:IÓN 

r--) 
REVISAINFORM! Y f 
OOCUMENtlCIÓN 

¿OOSTEN 
ERRORES? 

1 
I RfCEKIOHA RfSFUm,o. J 

FIN 

-. 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

3.10.43 INSFRACCIÓN DE TRANSITO · 
DESCRJ I N 
Los lns . ctores Municipales, en ·conjunto con Carabineros e Inspectores Fiscales, son 
los ent rgados de supervigilar el cumplimiento de las disposiciones dispuestas en la 
Ley de ránsito 18.290, así como los reglamentos que dicte el Ministerio de Transporte 
y Tele ' municaciones o las Municipalidades, debiendo denunciar a los Juzgados de 
Policía Local todas las infracciones que se cometan, mediante la notificación a los 
vehícul · s que infrinjan la Ley · 18.290, sobre Tránsito y Ordenanzas Muni~ip~les, 
dejand · , adosado en el parabrisas la citación al Juzgado de Policía· Local 
corres , : ndiente. -
OBJETI O 
Hacer umplir la Ley de Tránsito, Ordenanzas y lo que las señales reglamentarias 
indiqu con el propósito de mantener las vías despejadas, para así lograr un tránsito 
más e 1

' dito. 
MARCO '·EGAL 
Ley de :ránsito Nº 18.290, actualizada 29 de octubre de 2012, y Ordenanza Nº 79 de 
Carga Descarga. Decreto Sección 2ª Nº 1476, de 9 de julio de 2013, sobre Zona de 
Protección Ambiental. Que restrin e la car a desear a. 

Realiza visita en terreno y cursa la infracción en 
··¡ INSPECTOR DE , terreno toda .vez que advierta faltas.ª. la Ley 1 ~.290, 

TRANSITO sobre Tránsito y Ordenanzas Municipales, deJando 
1 ' adosado en el parabrisas la citación al Juzgado de 

Policía Local de Linares. 

1 

-- PE_CTOR DE Ingresa las denuncias a -uña Plañfüa Excel que ;----' 

2 RANSITO contiene todas las denuncias realizadas y las ¡ 
presenta al Jefe del Departamento de Ingeniería y ¡ 

_____ ' _________ · O~raciones _____ ·-- ' 

3 

'I Recepciona planilla de detalle y documentación · ~ 
pertinente, procede a revisar las infracciones · 

. / realizadas. Si se detecta un error en la boleta de 1 

, EFE INGENÍERIA 
1 Y OPERACIONES 

citación o se detecta una duplicidad, esta no es 
enviada al Juzgado de Policía Local. 
En caso contrario, al día siguiente a los , 

, denuncios que no contienen errores y los re 
1 Juzgado de Policía Local asignando un Nº 
la causa. 1 

Entrega planilla de detalle y ; -.--.~ 
pertinente ~araque _ _., 
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---,--+--------
inspector responsable de las infracciones. 

4 

5 

g 
! 
I!! 
:!: 
! 
8 
:i 
i 

INSPECTOR Recepciona documentación y la archivan. 

' SECRETARIA --:Sub Proceso de Gestión Documenta[ -·---------· 

g 
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:z 
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~ 
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o 
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1 

1 

1 

~ 1 

§ 1 

CANCELA 
INSFRACCIO N 

PLAl!llLA 

¿BOL E'DI Es:i>. BIEN 
EMrTIDA? 

" ~ l:~~::t/ l----1>< 

COBRO DE 
INFRACCIÓN 

ANULA BOlEW. MAi. EMffiDM EHIRfGA 
COPIA DE JODA LA DOCUMENTACIOÍI Al 

INSFl:ClORfS 

FIN 
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