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CANETE,

22 DIC. 2025

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE

CANETE

VISTOS:
¢ La Ley de Bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos de los organismos de
administracion del estado, ley N°19.880.

¢ Laley Orgénica Constitucional de Municipalidades, Ley N"18.695
e El Decreto Alcaldicio N°5376 con fecha 31/03/2025.

CONSIDERANDO:

e El Decreto Alcaldicio N°5376 de fecha 31/03/2025, donde se aprueban las propuestas de metas
colectivas e institucionales que conforman los Programas de Mejoramiento de la Gestion de la
TNustre Municipalidad de Cafiete para el afio 2025,

s Lameta colectiva 2025 con ponderacién Alta de la Direccion de Transito y Transporte Publico de
la [lustre Municipalidad de Cafiete, la cual consiste en la creacién de un Manual de Procedimientos
donde se detallen las funciones a realizar en el Departamento de Licencias de Conducir y
Departamento de Permisos de Circulacion, sirviendo como instrumento guia vinculante en las
labores a realizar por los funcionarios, el cual debera ser validado mediante Decreto Alcaldicio y
ser puesto a disposicién como plazo maximo el 31/12/2025, en la pdgina municipal.

s La elaboracién del Manual de Procedimientos de la Direccion de Trdnsito y Transporte Publico,
donde se detallan las funciones a realizar por los funcionarios del Departamento de Licencias de
Conducir y Permisos de Circulacion, y las unidades de Gestion de Transito y Unidad de
Fiscalizacion de Transito, los cuales se anexan a este documento administrativo.

DECRETO:

APRUEBESE el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE TRANSITO Y
TRANSPORTE PUBLICQ", confeccionado acorde a la normativa vigente al momento de su redaccion.

ESTABLEZCASE al funcionario de Transparencia como el encargado de publicar este documento
vinculante en la pagina municipal, al instante de recibir la informacién aprobada por correo electronico
institucional.

DETERMINESE al director de Transito y Transporte Publico como encargado de socializar el
documento con los funcionarios de la Direccién respectiva, enviando el documento Aprobado al correo
institucional en un plazo maximo de 3 dias habiles desde la aprobacion de este Decreto Alcaldicio.

ANOTESE, COMUNIQUESE, ARCHIVESE.

LI
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Direccidn de Trinsito y Transporte Piblco
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DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO
NORMATIVA LEGAL

GENERAL

DFL N1 de! Ministerio del Interior; Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo, Fija el Texto refundido, coordinado
y sistematizado de la ley N° 18,685, Organica Constitucional de Municipalidades (Articulo N° 26), del 26/07/2006.

DFL N°f Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones; aubsecretaria de Transportes; Ministerio de Justicia;
Subsecretaria de justicia, fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley de Trénsito el 28/10/2009.

Ley N°18.883, Aprueba Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

Ley N° 19.880, Establece Bases de los Procedimientos Administratives que rigen los actos de los Organos de la
Administracion del Estado, Ministerio Secretaria General de |a Presidencia del 29/06/2003.

Decreto 2385, Ministerio del Interior del 20/11/1986, donde se fija el texto refundido y sistematizado del Decreto Ley N°3063
de 1979, sobre rentas municipales.

Ley N°20.880/ 2016, aprueba Ley sobre probidad en la funcidn plblica y prevencinen los conflictos de intereses.

Ley N°20.285/2008, que aprueba Ley de transparencia de la funcién Publica y de accesos a la informacion de la
Administracion del Estado.

Ordenanza Local vigente sobre derechos Municipales.

DEPARTAMENTO LICENCIAS DE CONDUCIR

Ley N°19.495, que Modifica la Ley 18290, Ley de Trénsito, en lo relativo a fa obtencion de Licencias de Condugcir.

D.S. N°97, Reglamento para obtener autorizacion de oforgar Licencias de Conductor, Ministerio de Transportes ¥
Telecomunicaciones; Subsecretaria de Transportes del 12/01/1984.

D.S. N*170, Reglamento para el otorgamiento de licencias de conducir, Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones;
Subsecretaria de Transportes de 02/01/1986.

D.S. N°*170, Modifica Decretos Supremos niimeros 23 del 2000, 87 de 1984, y 170 de 1986, y deja sin efecto DS 180 de
2013, todos del Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones de la Subsecretarla de Transportes y Telecomunicaciones.
Ley N° 18.059, Asigna al Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones el caracter de organismo rector nacional de
Transito y le sefiala atribuciones, Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones del 07/11/1881.

Decreto 2385, Ministerio del Interior del 20/11/1996, donde se fija el texto refundido y sistematizado del Decreto Ley N°3063
de 1979, sobre rentas municipales. Donde en el Articulo 41 inciso 6 se establece que el municipio esta facultado para cobrar
especialmente los derechos de examen de conductores y otorgamiento de licencia de canducir.

Resolucion Exenta 1194, Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones del 16/06/2020, que aprueba el Instructivo Técnico
para apoyar la gestion del Médico de los Gabinetes Técnicos municipales autorizados para otorgar licencias de conducor.

Ley 20.593, Ministerio del Interior y Seguridad Piblica del 22/06/2012, donde se crea el Registro Nacional de Profugos de
la Justicia.

Ley 21.083, Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones del 05/04/2018, donde se adoptan medidas de seguridad y
control de pago del Transporte Plblico de pasajeros.

Ley 21,334, Ministerio de Justicia y derechos humanos del 14/05/2021, donde se determina el orden de los apellidos por
acuerdo de los padres.

Ley 21.389, del Ministerio de Justicia y derechos humanos del 18/11/2022, donde se crea el Registro Nacional de Deudores
de Pensiones de Alimentos.

Ley 21.733, del Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones del 05/04/2025, donde se modifica los cuerpos legales que
indica, estableciendo la inhabllidad para obtener una licencia de conducir profesional el haber sido condenado por delitos de
connotacion sexual.

Decreto 69 del Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones del 15/01/2025, donde se modifica los Decretos N°97, de
1984, N°170, de 1985, y N°28, de 2000, todos del Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones (Cambios normativos y
caracteristicas especificas de la Licencla Digital)

Dictamen 16.466 del 30/03/2010, donde se establece no corresponde devolucion por tramite no aprobado o desistido por el
usuaric, ya sea en la fase de examinacion u otorgamiento de la licencia de conducir.

Dictamen N° E280418 de 2022, respecto a Ley 21.325, donde se establece que el ciudadano extranjero que esté tramitando
su residencia y tenga su camet vencido, podré realizar el iramite siempre y cuando presente la pertinente cerlificacion de
residencia en tramite.

Dictamen N°E218749 de 2022, donde se indica que no basta con un documento apostillado para acreditar nivel de estudios
exigido para obtener Licencia de conducir. Se debe efectuar reconocimiento de acuerdo a normativa aplicable.

DEPARTAMENTO PERMISOS DE CIRCULACGION

Oficio Circular del Certficado de Homologacion Individual, Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones.
Resolucian Exenta N° 3046, de 2019 Homalogado electronico, Ministerio de Transporte y Telecomunicaciones.
Dictamenes, Instrucciones obtencion y renovacion de Permisos de Circulacion, Contralorfa General de la Republica.
Lista de Valores de Vehiculos Motorizados Resolucion Exenta, SlI.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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e Ley 18.440, que modifica el decreto ley N°3083 de 1979, sobre rentas municipales y condona deudas que indica.

e Ley 18.287, que establece el procedimiento ante los Juzgados de Policia Local (Articulo 24°)
Ley 18480, que establece Seguro Obligatorio de Accidentes Personales causados por Circulacion de Vehiculos Motorizados.

e Ley21.213/2020, que modifica los cuerpos legales que indica para delimiter la infraceion que consiste en circular un vehiculo
sin dispositivo electrénico de pago de peajes y tarifas.

= ley 21.268/2020, que modifica la disposicion transitoria de la Ley 21.213, que modifica los cuerpos legales que indica para
delimiter la infraccidn que consiste en circular un vehiculo sin dispositivo electrénico de pago de peajes o tarifas, para
extender su vigencia, entre otras malerias.

e Ley21.506/2022, que promueve el almacenamiento de energia eléctrica y la electromovilidad, indicando franquicia de pago
Permiso de Circulacion segln el afio de fabricacion del mavil de este tipo,

= Ley 21.547/2023, que establece un sitio elecirénico unificado de tarifas y peajes correspondiente al uso de distintas
autopistas y consagra un beneficio para los usuarios.

e Decrelo 262/2023, que aprueba el Reglamento de sitio electrénico unificado de tarifas y peajes correspondiente al uso de
autopisias concesionadas.

e Ley 21.713, que dicta normas para asegurar el cumplimiento de las obligaciones tributarias dentro del pacto por el

crecimiento economico, el progreso social y la responsabilidad fiscal, la cual establece modificaciones en el célculo de

intereses penales (multas), en el atraso del pago de un impuesto.

0.5, N°83 /1988, Registro Municipal de Carros de Arrastre.

0.8, N°212/ 1992, Reglamento de los Servicios Nacionales de Transporie Plblico de Pasajeros,

0.5, N°38M1992, Reglamenta el Transporte Remunerado de Escolares.

D.S. N°11/ 2007, Aprueba Reglamento sobre Registro Comunal de Permisos de Circulacién,

D.S. N® 80/ 2004, Reglamento el Transporte Privado Remunerado de Pasajeros.

o D.S. N°61/ 2008, Aprueba Reglamento del Registro de Multas de Transitos no pagadas.

e Dictamen Contraria N°80.448, de 2013, donde se establecen requisitos de la documentacion proporcionada por los usuarios
para solicitar la emision de PCV, sin que corresponda aceptar folocopias simples.

e Dictamen Contralorfa N°E104689/2011, donde se establece que pago de PCV se puede hacer en 2 cuotas hasta el 31 de
Agosto de cada ano.

UNIDAD DE ESTUDIOS E INGENIERA DE TRANSITO

= Decreto N° 200/ 2011, Reglamenta resaltos reductores de velocidad.

s Decreto N® 84/2021, que modifica el Decrato N°200 de 2001, que reglamenta resalios reductores de velocidad del
Ministerio de Transportes y Telecomunicacicnes, subsecretaria de transportes.

= D5 N°212/1892, Reglamenta los servicios nacionales de Transporte Piblico de pasajeros.

e Decreto 78, Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones, que aprueba Manual de Sefializacion de Transito.

o Manual de Sefializacidn de Transito, capitulos 2,34 y 5.

s Manual de Carreteras

UNIDAD DE FISCALIZACION DE TRANSITO

= Leyde Transito (Ley 18.280)

Ley 18.287, que establece el procedimiento ante los Juzgados de Policia Local

Crdenanzas locales

Cadigo Penal, capltulo 496 inciso 3

Decreto Supremo M°83 de 1985, del Ministerio de Transpories y Telecomunicaciones, sobre definicion de Redes Viales
Basicas.

1.2, GENERALIDADES
Las funciones de la Direccién de Transito y Transporle Publico estan estipuladas en el articulo 26° de la Ley Organica
Constitucional de Municipalidades, siendo estas las siguientes:

e  Otorgar y renovar licencias para conducir vehiculos.

e Determinar el sentido de circulacion de vehiculos, en coordinacion con los organismos de la Administracion del Estado
competentes.

e Sefiglizar adecuadamente las vias poblicas.

e  Aprobar, observar o rechazar los IMIV o emitir opinion sobre ellos, a peficion SEREMITT, conforme a lo dispuesto en la
LGUC.

e Engeneral, aplicar las normas generales sobre transito y fransporte pablico en la comuna.

Para dar cumplimiento a estas funciones, la Direccién de Transifo y Transporte Plblico dispone del Departamento de Licencias
de Conducir, el Departamento Permisos de Circulacion, la unidad de Gestion de Transito y la unidad de Fiscalizacion de Trénsito.
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13.  ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION
La Direccién de Transito y Transportes Publico esté inserto dentro del Organigrama municipal como se indica a continuacion:
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NOTA:

Cada funclonario debera respater la Jerarqula Indicada en esfe Organigrama. £n el caso de alguna situgcion de confliclo, sugerencia u olro moliva calidianc, en
primera instancia daberé canalizarse e requerimiznto con el Jefe da Departamento respectivo de manera verbal y eserita {par correc institwlional).

En caso de no fener respuests a las 48 horas, funcionanio podrd indicar su requerimisnto con ef Director de Trénsflo v Transporte Pablico. En esfa instancia el
Diirector serd el responsable de canalizery adoplar fas direcirices a seguir para dar respuesta a lo solicitado.

14. OBLIGACIONES, PROHIBICIONES Y RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA DE LOS FUNCIONARIOS

Cada funcionario de la Direccién de Trénsito y Transporte Plblico debera apegarse a lo estipulado en la Ley 18.883, que Aprueba
el Estatuto Administrativo para funcionarios municipales.

Estaran sujetos en todo aquello que sea compalible con la naturaleza de sus cargos, teniendo presente lo siguiente:

1.4.1. OBLIGACIONES DE LOS FUNCIONARIOS
Seran obligaciones de cada funcionaria:

a) Desempefiar personalmente las funciones del cargo en forma regular y continua, sin perjuicio de las normas sobre
delegacidn,

b) Orientar el desarrollo de sus funciones al cumplimiento de los objetivos de la municipalidad y a la mejor prestacion de los
servicios gue a ésta correspondan.

¢) Realizar sus labores con esmero, cortesia, dedicacion y eficlencia, contribuyendo a materializar los objetives de la
municipalidad.

d) Cumplir la jornada de trabajo y realizar los trabajos extraordinarios que ordene el superior jerarquico.

e) Cumplir las destinaciones y las comisiones de servicio que disponga la autoridad competente.

f) Obedecer las drdenes impartidas por el superior jerarquico.

g) Observar estrictamente el principio de la probidad administrativa regulado por fa ley N° 18,575 y demas dispesiciones
especiales.

h) Guardar secreto en los asuntos que revistan el caracter de reservados en virtud de la ley, del reglamento, de su naturaleza
0 por instrucciones especiales.

i)  Observar una vida social acorde con la dignidad del cargo.

j)  Proporcionar con fidelidad y precision los datos que la municipalidad le requiera relativos a situaciones personales o de
familia, cuando ello sea de interés para la municipalidad, debiendo ésta guardar debida reserva de los mismos.

k) Denunciar, con la debida prontitud, ante el Ministerio Piiblico, las policias, o ante cualquier tribunal con competencia criminal,
los hechos de los que tome conocimiento en el ejerciclo de sus funciones y que revistan caracteres de delito.

) Denunciar, con la debida prontitud, ante la autoridad competente los hechos de que tome conocimiento en el ejercicio de
sus funciones y que revistan el carécter de faltas administrativas o infracciones disciplinarias, especialmente aguellas que
contravengan el principio de probidad administrativa.

m) Rendir fianza cuando en razén de su cargo tenga la administracién y custodia de fondos o bienes, de conformidad con la
Ley Organica Constitucional de la Contraloria General de la Repliblica.

n) Justificarse ante el superior jerarquico de los cargos que se le formulen con publicidad, dentro del piazo que éste le fije,
atendidas las circunstancias del caso.

1.4,2. PROHIBICIONES DE LOS FUNCIONARIOS:

Los funcionarios estaran afecto a las siguientes prohibiciones:

a) Ejercer facultades, atribuciones o representacion de las que no esté legalmente investido, o no le hayan sido delegadas.

b} Intervenir, en razon de sus funciones, en asuntos en que tengan interés &l, su conyuge, sus parienies consanguineos hasta
el tercer grado inclusive o por afinidad hasta el segundo grado, y las personas ligadas a el por adopcion.
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c) Actuar en juicio ejerciendo acciones civiles en conlra de los intereses del Estado o de las instituciones que de €l formen
parte, salvo que se trate de un derecho que atafia directamente al funcienario, a su conyuge o a sus parientes hasta el tercer
grado de consanguinidad o por afinidad hasta el segundo grado y las personas ligadas a &l por adopcion.

d) Intervenirante los tribunales de justicia como parte, testigo o perito, respecto de hechos de que hubiere tomado conocimiento
en el ejercicio de sus funciones, o declarar en juicio en que tenga interés el Estado o sus organismos, sin previa comunicacion
a sU superior jerarquico.

e) Someter a tramitacion innecesaria o dilacion los asuntos entregados a su conocimiento o resolucion, o exigir para estos
efectos documentos o requisitos no establecidos en las disposiciones vigentes.

f)  Solicitar, hacerse prometer, o aceptar donativos, ventajas o privilegios de cualguier naturaleza para si o para tercero,

g) Ejecutar actividades, ocupar tiempo de la jomada de trabajo o utilizar personal, material o informacion reservada o
confidencial de la municipalidad para fines ajenos a los inslitucionales.

h) Realizar cualquier actividad politica dentro de la Administracién del Estado o usar su autoridad, cargo o bienes de la
municipalidad para fines ajenos a sus funciones.

i)  Organizar o pertenecer a sindicatos en el ambito de la Administracién del Estado; dirigir, promover o participar en huelgas,
interrupcion o paralizacion de acfividades, totales o parciales, en la retencion indebida de personas o bienes, v en ofros
actos que perturben el normal funcionamiento de los 6rganos de la Administracion,

j)  Aleniar conira los bienes de la municipalidad, cometer actos que produzean la destruccion de materiales, instrumentos o
productos de frabajo o disminuyan su valor o causen su deterioro,

k)  Incitar a destruir, inutilizar o interrumpir instalaciones plblicas o privadas, o participar en hechos que las dafien

) Realizar cualquier acto atentatorio a la dignidad de los demas funcionarios. Se considerara como una accion de este tipo el
acoso sexual, entendido segln los términos del articulo 2°, inciso segundo, del Cadigo del Trabajo, y la discriminacion
arbitraria, segun la define el articule 2° de la ley que establece medidas contra la discriminacion,

m) Realizar todo acto calificado come acoso laboral en los términos que dispone el inciso segundo del articulo 2° del Codigo
del Trabajo.

1.4.3. RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA DE LOS FUNCIONARIOS:

El funcionario que infringiere sus obligaciones o deberes laborales podra ser objeto de anotaciones de demérito en su hoja de
vida o de medidas disciplinarias.

Los funcionarios incurriran en responsabilidad administrativa cuando la infraccidn a sus deberes y obligaciones fuere susceptible
de la aplicacion de una medida disciplinaria, la que debera ser acreditada mediante investigacion sumaria o sumario administrative
sequn lo estipula Iz ley.

1.5. PRINCIPIOS ¥ VALORES EN EL DESEMPENO DEL CARGO

Todos los funcionarios municipales de la Direccién de Transito y Transporte Piblico, independiente de su relacion contractual,
deberan adoptar como base de su quehacer diarie, los valores civicos y principios del respeto a los derechos de las personas, la
honestidad, solidaridad, transparencia, igualdad, inclusidn, integridad y democracia participativa, enire pares y con los usuarios
que requieran de esta Direccion.

Los funcionarios deberan deniro del desarrollo de sus funciones orientar y proyectar ala ciudadania los principios y valores antes
sefalados, con la idea de profundizar en la calidad de la administracion ptiblica y, en particular, del municipio.

En la toma de decisiones se defenderan los intereses generales de la ciudadania, sjustando sus actuaciones a los criterios
inexcusables de objetividad, dedicacion, imparcialidad, responsabilidad, austeridad, probidad y eficacia en el uso de los recursos
disponibles.

1.5.1. FORMA DE ACTUAR DE LOS FUNCIONARIOS

Los funcionarios deberan velar siempre de guardar la compostura, mostrar profesionalidad y competencia ante cualquier

circunstancia, por lo que deberan:

e Conocer a la perfeccion sus funciones asignadas y marco legal, dominando el proceder de las prestaciones que brinda su
respectivo Departamento o Unidad dentro de la Direccion de Transito y Transporte Pblico.

e  Evitar la improvisacién.

¢  Facilitar la formacion e informacion entre colegas.

e Establecer la empatia como pauta para aplicar ante distintas situaciones.

o No mostrar arrogancia o soberbia al moemento de recibir o emitir una informacién. Por el contrario, funcionario debe mostrarse
amable dando a entender su predispiosicion en atender de manera inmediata y sin dilacidn al usuario.

e  Comunicarse con un lenguaje simple, evitando el uso de siglas y tecnisimos. En el caso de usarlas, explicar a lo que se hace
referencia y prequntar al usuario si comprendio.

e Velar por la ransparencia al momento de orientar o informar el estado de un tramite o procedimiente.

s  Tratar a los usuarios del mizmo modo que al funcionario le gustaria que lo tratasen.

e  Enelcasode presentarse una situacion de conflicto (Insultos, faltas de respeto, ninguneo, etc.), funcionario debera mantener
la calma, y canalizar el requerimiento con la Jefatura respectiva perteneciente a la Direccion, evitando la discusion.
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e No se aceptaran regalos ni dadivas de ningln tipo por parte de usuarios a funcionarios ni viceversa, ni compensaciones o
favores que puedan condicionar el desempefio de sus funciones en el municipio.

o Ademas, los funcionarios evitaran toda actuacion que pueda representar discriminacion alguna con el pablico, cuidando en
especial la promocidn del respeto a la igualdad entre todos los usuarios, y velando por &l cumplimiento de la visién y mision
institucional.

1.5.2. CONSIDERACIONES AL MOMENTOS DE ATENCION AL PUBLICO

El personal debe ser polivalente y estar preparado para afrontar las diferenies situaciones que se presenten durante el desarrolio
de sus funciones o tareas asignadas.

Se debe cumplir una serie de requisitos que aseguren en todo momento la calidad de los servicios que se ofrecen, por lo que el
funcionario debe:

«  Coriocer perfectamente el funcionamiento y normativa aplicable al Departamento o Unidad en el cual se desempenia,
» Promover los valores propios de un servidor plblico.
e  Velar por la satisfaccion de los usuarios, informéndolo y orientandolo en sus requerimientos.

Tan importante como saber hablar y expresarse, es escuchar correctamente y mantener una actitud adecuada. Como elementos
fundamentales en la atencién al pablico, se debe tener en cuenta lo siguiente:

1.5.2.1. ATENCION PRESENCIAL O EN TERRENO

El funcionario debera:

s  Escuchar adecuadamente y mantener una actitud activa.

Atencidn Personalizada individualizada.

Utilizar la empatia para identificar las necesidades de los usuarios.

Atender con cortesia, asertividad, cordialidad, simpatia, respelo y amabilidad,
Usar un lenguaje simple para comunicarse.

Mantener un tono calmado, aungue el usuario se muestre irritado.

Mo comer en presencia del Piblico.

No discutir entre funcionarios o con el plblico.

1.5.2.2. ATENCION TELEFONICA

El contacto via telefénico es uno de los medios de comunicacion mas utilizado en la actualidad debido a su rapidez e inmediatez.
Sin imporiar la distancia a que se encuentre, el piblico recurre constantemente a &l para comunicarse en forma expedida con la
institucion. Incluso, en muchas coasiones s el primer contacto que se liene can la municipalidad.

La calidad de la respuesta que oblenga, determinara la percepeion que las personas se formarén de la Direccion de Transito
Transporte Pablico, y por ende del municipio, catalogandola como profesional, eficaz, u otro adjetivo.

Al momento de entablar una atencion telefonica se debera:
e Disponer de un papel y lapiz para tomar nota.
Saludar Correctamente.
Dar el Nombre de la Direccién y Departamento o Unidad del Municipio,
El funcionaric debera |dentificarse con su nombre.
Consultar o Indicar motivo de la llamada segln corresponda.
Informar canales municipales de contacto.

En cualquier caso, se debera:
s Saludar e [denfificarse.
Escuchar activamente, realizar preguntas que denoten interés en la conversacion.
Reformular preguntas, de tal forma de resumir la informacion obtenida.
Utilizar un tono amable y respetuoso.
Controlar el volumen de voz: un volume alto es agresivo y refleja nerviosismo, mientras que un volumen demasiado
bajo transmite inseguridad y timidez.
=  Nodebe masticar chicle, comer o beber al momento de entablar la comunicacién.
s MNoabandonar el telefono sin avisar, ni mantener otras conversaciones de forma simultanea.

1.5.2.3. ATENCION ESCRITA

En caso de ausencia de atencidn presencial o telefénica, funcionario deberé enviar un corren elecirénico o WhatsApp al usuario,
informandole del porque de la notificacion e indicando claramente los pasos a seguir para dar continuidad al procedimiento
administrativo requerido por el usuario,

En dicha comunicacion, debera:

e Saludar correctamente.

Dar el Nombre de |a Direccion y Departamento o Unidad del Municipio.

Identificarse con su nombre.

Indicar motivo de notificacién, fechas involucradas, y posibles resoluciones del tramite solicitado por el usuario.
Informar canales de comunicacion,
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Nota: En el caso que funcianano no pueda contactarse con ef Usuaro, ya sea de manera felefdnica o estrita, 0 no tengs respuesta por parte de éste, &l
precedimiento quedars paralizado.

En cualquier caso, sera obiigacion de log funcionarios dar cumplimiento al Arffculo N°27 y Arficulo N°43 de Ja Ley 15.880, de Iz forma que se indique en ef Manua!
de Procedimisntos respectivo de cada Departamento o Unidad qua canforma fa Direccidn de Transiio y Transpore Pablico de fa Nusire Municipalidad de Cafiafe,

1.6. ATENCION DE QUEJAS Y RECLAMOS
Independiente de quien tenga la razon, es importarte que el funcionario no vea las quejas o reclamos como una amenaza, sino
como una instancia para mejorar el serviclo brindado a la comunidad.

En ningln caso el funcionario podra:
e  Mostrar poco interés.

»  Decir que “no es nuestra responsabilidad".
e  Echar la culpa a terceros,

= Enfrentarse al pablico.

e |nterrumpir el dialogo buscando excusas,

Al plantearse una queja, si personalmente no se puede ofrecer una solucién, se acompanara o derivara al usuario al organismo
competente, mostrando interés e implicacion.

En cualquier caso, el funcionario debera invalucrarse y ofrecer opciones de canalizacion del requerimiento ya sea con la jefatura
o Direccion, caso contrario, deberd indicar al usuario a que manifiesta su disconformidad por escrito en la Oficina de Informacion,
Reclamos y Sugerencias (QIRS) que dispone la municipalidad.
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2, DEPARTAMENTO LICENCIAS DE CONDUCIR
La licencia de Conducir es un documento que permite la conduccion de vehiculos. En chile, existen disfintas Clases de licencia,
las que se pueden obtener en |a Direccitn de Transito y Transporte Publico de las municipalidades habilitadas para dicho fin.

Este documento, no es un Derecho de las personas o solicitanies, si no, un privilegio para el cual los requirentes deberan rendir

y acreditar el cumplimiento de una serie de requisitos, los cuales estan normados por el Ministerio de Transportes y
Telecomunicaciones y otros organismos.

!

?\‘
f
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Por lo anterior, y debido a las responsabilidades que conlleva otorgar una Licencia de Conducir, se realiza este Manual de
Procedimientos que tiene por objefivo establecer las funciones del personal municipal e indicar los procesos involucrados en la
emision del documento, velando en todo momento el cumplimiento de la normativa legal respectiva.

21. OBJETIVOS ESPECIFICCS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

s Poseer Manual de Procedimiento del Departamento de Licencia de Conducir de la llustre Municipalidad de Cafete; para
indicar claramente las funciones, responsabilidades y derechos del personal.

o Indicar normativa legal a considerar en la emision del documento y bibliografia vinculante.

e Describir los distintos tipos de licencia de conducir y definiciones mas relevantes.

Detallar el proceso de los tramites involucrados para el otorgamiento de Licencia de Conducir.

2.2, CARGOS Y FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO
Los cargos que operarén dentro del Departamento de Licencias de Conducir Municipal serén al menos los siguientes:

22.1. CARGOS
e Director de Transito y Transporte Publico
= Jefe Departamento Licencias de Conducir
o  Administrative (Ventanilia)
s  Administrativo (Coordinador)
o  Examinador Tedrico
e Médico del Gabinete Psicotécnico.
e  Examinador Practico
o  Administrativo {Digitalizador)

2.2.2. FUNCIONES

2:2.2.1. DIRECTOR DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO

Sus funciones serén:

e Autorizar o rechazar segin paramefro normativos, el otorgamiento de Licencia de Conducir.

e Revisar que el proceso administrativo se cumpla segn lo establecido en el Manual de procedimientos del Departamento de
Licencias de Conducir, Comuna de Cafiete.

o Supervigilar la fiscalizacién de! cumplimiento de las normas sobre trénsito y transporte publico, incluyendo aquellas normas
e instrucciones impartidas por el Ministerio de Transporte y Telecomunicaciones y de otros organismos especializados.

e Informarala Administracion Municipal sobre los principales aspectos de su gestién programatica, presupuestaria, del recurso
humano, sobre la administracién y ejecucion de las politicas publicas relacionadas con la comunidad y los servicios
enfregados.

e Velar por el adecuado cumplimiento de los objetivos de la gestion y ejecucion de las peliticas, planes y programas del
municipio.

e Ejercer permanente control de calidad respecto de las funciones que la ley ha puesto en su competencia, velando por Ia
mejora continua de los procesos y gestion municipal, en relacion con la vision y mision institucional.

» Lasindicadas en el articulo 26° de la Ley Orgéanica Constitucional de Municipalidades.

« Las encomendadas por el alcalde, de acuerdo a la naturaleza de sus funciones y que esten dentro del marco legal.

2222 JEFE DEPARTAMENTO LICENCIAS DE CONDUCIR

Sus funciones seran:

e Velar porque la idoneidad fisica y psiquica de los postulantes, sus conocimientos tedricos y practicos de conduccion, asi
como de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen el ransito pablico, sean acreditadas mediante un certificado
expedido conjuntamente con el médico, despues de haber examinada al postulante para establecer los factores indicados y
examenes tedricos y précticos de conduccitn rendidos por el, conforme al articulo 14° de la Ley 18.290.

e Velar porque los funcionarios que tomen los examenes tedricos y préacticos cumplan con el articulo 12° del D.S. N° 170.

e Procurar el adecuado funcionamiento de los sistemas informaticos del departamento, gestionar mantenimiento del equipo
psicotécnico, proponer las mejoras y actualizaciones de rigor.

«  Preocuparse de proponer programas de capacitacion en materia de la ley de fransito, en lo relativo a la reglamentacion gue
rige el otorgamiento de Licencias de conducir, particularmente de la Ley N°® 18290, y DS N° 170, asi como también de
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dictamenes de Contraloria o las circulares que emanen de la cartera ministerial correspondiente y que afecten el proceso
del otorgamienio de licencias de conducir, a les funcionarios de sus dependencias.
Realizar la confeccion de |a licencia de conducir, previa revision de la carpeta y determinar gue el postulante haya cumplido
con fodas las exigencias legales, que permita la obtencién, control, adhesion o cambio de clase de licencia segin
corresponda.
Gestionar firma de licencia de conducir por parte del Director de Transito y Transporte Plblico.
Realizar registro diario de folios utilizados y anulados, estos ultimos, deberan ser archivados previa verificacion de que hayan
sido correctamente anulados.
Debera archivar diariamente los folios ingresados y sobrantes, en la dependencias del departamento.
Entregar informacion a contribuyentes y aclarar dudas y consultas sobre el proceso de obtencion de liciencia de Conduir.
Cumplir funciones de Examinador Practico o Tedrico, segln sea requerido.
Realizar informes estadisticos mensuales, semesirales y anuales en lo que respecia a: Informe de ventas de certificados de
antecedentes, informe licencias otorgadas y denegadas.
Gestionar actualizacion de reajustes de los valores de las licencias de conducir, segin lo estipulado por la Ordenanza Local.
Velar por stock de materiales concernientes al normal desarrolio de funciones del Departamento de Licencias de Conducir,
Administracion (Revisar, inscribir y/o anular) de folios en plataforma SGL.
Preparacion de antecedentes y mantencion de implementos que permiten el normal desarrolle de funciones del
departamento, y permiten la inspeccion del Ministerio de Transporte y Telecomunicaciones de manera presencial o digital.
iMantener y gestionar orden en bodega de archivos donde se almacenan expedientes del departamento.
Cumplir con las indicaciones establecidas por el Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones respecio al uso de la
plataforma SGL, los cuales estan establecidas en el Manual Usuario SGL “ldoneidad Moral®, Manual Usuaric SGL”
Otorgamiento y Denegaciones”,
En general , velar por el carrecto funcionamiento del Departamento de Licencias de Conducir, dando cumplimiento a todos
Ios requerimientos y tramites administrativos que lo parmitan.
Prestar ofras funciones que asigne &l Director de Transito y Transporte Pablico.

2,223 FUNCIONARIO VENTANILLA
Sus funciones seran:

Atender en forma adecuada a los confribuyentes, orientandolo en los pasos que debe seguir, para obtener su licencia de
conducir,

Revision de antecedentes y documentos requeridos para cada tramite a realizar por el usuario. De manera secuencial se
revisara: Carnet Yigente; Licencia de conducir o blogueo del documente (en case de Control o adhesion de clase); Cerificado
de Residencia (Primera licencia o adhesion de clase); Certificado de estudios, Escuela de Conductores o Institucidn para
licencia Clase F (Segln naturaleza del tramite requerido).

Precalificar moralmente al contribuyente, y gestionar la carta de idoneidad moral firmada por el director de Transito y
Transporie Plblico, segln corresponda.

Gestionar, cobrar y/o emitir los certificados de antecedentes del conductor, los cuales se obtienen del Servicio de Regisiro
Civil e identificacion.

Realizar solicitud carpeta de antecedentes a ofro municipio, previa revisidn en modulo “Consulta de Carpeta del Conductor®
en plataforma SGL.

Ingresar al sistema los tramites de licencias de conducir, calculando fechas de control, clases que se debe controlar, revision
y orientacion a usuarios respecto a llenado de formularios.

Armado de expediente digital y fisico.

Obtener firma del contribuyente, en los formularios que inician el procedimiento administrativo.

Girar cobros respectivos al framile a realizar por el usuario, previa verificacion de todos los antecedentes minimos a disponer
para el tramite solicitade por el contribuyente.

Cumplir con las indicaciones establecidas por el Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones respecto al uso de la
plataforma SGL, los cuales estan establecidas en el Manual Usuario SGL “Ingreso Postulante”, Manual Usuario SGL *Pre-
Evaluacidn Idoneidad Moral", Manual Usuario SGL "Carpeta de Conducter”, Manual Usuario SGL “Web Carpeta del
Conductor”,

Coordinacion otorgamiento de horas, las cuales deberd informarse al usuario de manera presencial mediante cifacion y
correo elecirénico, indicando claramente el dia, fecha y hora de citacion.

Realizar cualquier indicacion o tarea que sefiale su superior jerarquico.

2224 FUNCIONARIO COORDINADOR

Atender en forma adecuada a los contribuyentes, orientandolo en los pasos que debe seguir, para obtener su licencia de
conducir.

Ingresar al sistemna los ramites de licencias de conducir, calculando fechas de control, clases que se debe controlar, revisidn
y orientacion a usuarios.
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Gestionar ylo emitir los certificados de antecedentes del conductor, los cuales se obtienen del Servicio de Registro Civil e
identificacion.

Supervisar cumplimiento de requisitos para cada usuario en carpeta respectiva para el tramite solicitado.

Dar cumplimiento a las fechas estipuladas en la "Duracion del Proceso Administrativo®, “Abandono del Procedimiento” y
"Renuncia del Procedimiento”, gestionando la elaboracion de certificados, notificaciones telefdnicas o por correo electrénico,
segln corresponda.

Obtener firma, huella y registro fotografico digital del contribuyente, conforme &l articulo 16° del D.S. N.* 170.

Plastificar la licencia y enirega de documento al conductor,

Respuesta a correos electronicos.

Registrar emision de cerfificados de antecedentes de manera mensual cronolégica, con respaldo fisico y digital gestionando
informacién a entregar a la DAF que permita pagar la documentacion segun los parametros establecidos en el convenig”
MONITO WEB".

Cualquier indicacion o tarea que sefiale su superior jerarquico.

2.2.2.5. EXAMINADOR TEORICO
Sus funciones seran:

Evaluar a los postulantes a licencias de conducir cenforme al D.S. N°97, 1984, y D.S. Ne170.

Realizar exadmenes tedricos en el gabinete psicotécnico.

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

Informar al Ministerio de Transportes los rechazos a licencias profesionales, conforme al articulo 15 de la Ley de Transito.
Realizar la funcion de tomar la fotografia a los postulantes, verificando el uso de lentes dpticos, audifones u ofros elementos
estipulados, por el médico del gabinete psicotecnico.

Verificar vigencia de certificado de antecedentes de los postulantes, antes de citar o derivar a postulante a rendir examen
practico.

Armado de carpetas.

Emisién de Licencias de Conducir, bajo amparo y supervision del jefe de Departamento.

Cumplir con las indicaciones establecidas por el Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones respecto al uso de la
plataforma SGL, los cuales estén establecidas en el Manual Usuario SGL "Examen Teorico”.

Cualquier indicacién o tarea que sefiale su superior jerarquico.

2226 MEDICO GABINETE PSICOTECNICO
Sus funciones seran:

Examinar a los postulantes de licencia de conducir, verificando para cada clase el cumplimiento de parametros establecidos
en el D.S. N*170 y Resolucion Exenta N°1124,

Completar con letra clara y firmar ficha resumen de cada postulante.

Supervisar la aplicacion del examen psicomélrico.

Cumplir con las indicaciones establecidas por el Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones respecto al uso de la
plataforma SGL, los cuales estan establecidas en el Manual Usuario SGL "Examen Medico”.

Realizar las labores en la plataforma de manera secuencial y personal, constatando el cumplimiento de todo lo
requerido de un tramite para darlo por finalizado. Previo a lo anterior, se podra iniciar la atencion y evaluacion de
otro contribuyente.

2.2.2.7. EXAMINADOR PRACTICO
Sus funciones seran:

Examinar a los postulantes de licencia de conducir, verificando para cada clase que cumplan con los parametros
establecidos en el D.S. N°170, y D.S. N°87.

E| examinador Practico debera cumplir con lo indicado en el Articulo 12° del DTO170/86.

Verificar previo examen pracfico, que el vehiculo en que se rinda el examen cuente con toda su documentacion en regla y
condiciones técnicas.

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

Que, los examenes sean rendidos en la o las rufas autorizadas, por el Municipio acorde a Decretos Alcaldicios Vigentes.
Procurar el resguardo de la legalidad en los plazos de denegacion establecidos, en los articulos 11°, del D.S. N°170 y 16°
de la Ley de Transito.

Que, el examen sea rendido por &l postulante.

Reprogramar fecha se examen, en el caso que las condiciones climaticas, sociales o de ofra indole de fuerza mayer lo
amerite, y que su realizacion implique un peligro inminente para el postulante y examinador.

Cumplir con las indicaciones establecidas por el Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones respecto al uso de la
plataforma SGL, los cuales estan establecidas en el Manual Usuario SGL “Examen Practico”.

Realizar cualquier indicacion o tarea que sefiale su superior jerarquico.
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2228, FUNCIONARIO DIGITALIZADOR

Sus funciones seran:

Recepcion, clasificacion, registro y archivo de correspondencia del Departamento, documentacién en general.

Confeccitn y despacho de correspondencia fisica y digital.

Derivacion de carpetas y respuesta a sclicitudes de informacion de ofros organismos pablicos.

Confeccién y despacho de solicitudes de viaticos, horas extras y permisos administrativos en general por la plataforma

respectiva.

*  Incluir licencia caducada en carpeta de solicitante, cortandole esquina superior derecha al instrumenio vencido.

o  Darcumplimiento al Articulo 15° del DTC 170/86, en donde indica que debera mantener un archivo sobre la base de carpetas
individuales, una por cada persona que hubiese solicitado |a licencia.

En cada carpeta deberd mantenerse los datos personales de los conductores o posiulantes a conductor; el certificado de
antecedentes; la ficha resumen de las licencias olorgadas; la cartila de evaluacion de los examenes sensomeétrico,
sicométrico, tedrico y préactico de conduccian, y todos los antecedentes relacionados con el otergamiento o denegacion de
la licencia.

Debera existir una relacion enire el regisiro y el archivo sobre |a base del nimero de la cédula de identidad con digito
verificader o al nombre de la persona, que permita obtener en la forma mas rapida y oportuna los datos que se requieran en
cualquier momento,

El archivador y el registro deberan permitir el resguarde fiel de los documentos y datos que en ellos consten.

Dispondra de 15 dias habiles para dar cumplimiento a cada requerimiento de expedientes de usuarios que soliciten controlar
o adicionar una clase de licencia de conduclr, ya sea en |2 municipalidad de Cafiete y olra municipalidad.

o Digitalizacion (escaneo) de documentacion respecio a las carpetas de los Confribuyentes que obtienen licencia de conducir,

y las existentes en dependencias de archivo del deparfamento. Para lo anterior, debera geslicnar el cierre del proceso
administrafivo de cada licencia emitida.
Se debera ordenar |as carpetas por afio y digitalizar foda la documentacién de la carpeta del usuario asignandole una
numeracion. Luego, se respaldara documentos en Disco Duro del departamento y subiendo el expediente a la plataforma
SGL.

s Realizar cuglquier indicacion o tarea que sefale su superior jerarquico.

Nota:

Sin peruicio de Jo sefiglado, el Director de Trénsito y Transporte Publico podré instruir, modificar y asfgnar funciones y tareas, de acuerdo a las
necesidades que requiera este departamento, redistrbuyendo el recurso humano perteneciente a la Direccién de Transito y Transporle Piblico
en general. Nuevas funciones o fareas asignadas, se realizarén por correo electrdnico Institucional a cada involucrado, siendo efectivas desde
el momento de su envio, previa notificacion verbal,

2.3, REQUISITOS OBTENCION LICENCIA DE CONDUCIR
Segun Articulo 13 Ley de Transito, los postulantes a licencia de conductor deberan reunir los siguientes requisitos.

2.3.1. REQUISITOS GENERALES.

2.31.1. Acreditar Idoneidad moral, fisica y psfquica.
s |doneidad moral

La idoneidad moral sera calificada por el Director de Transito y Transporte Piblico Municipal en que se solicita la licencia, a la

vista del Informe de Antecedentes expedido por el gabinete cenfral del Servicio de Registro Civil e denfificacion y del Informe del

Registro Nacional de Conductores, cuya fecha de emision no sea anterior a 30 dias, que contengan todas las anotaciones que

se registren, y en los que consten que el solicitante no esta afecto a pena de suspensién o de inhabilidad para conducir vehiculos,

ni que se le ha denegado con anferioridad al postulante |a licencia que hubiere solicitado.

Seqlin articulo 16 Ley de Trénsito, para calificar la idoneidad moral de los interesados, se considerara las condenas que hayan

sufrido en los 5 aflos anteriores al momento de solicitar el documento, por las siguientes causas:

a) Por delitos, cuasidelitos, faltas, infracciones o contravenciones a la ley de transito, a la ley sobre expendio de consumo de
bebidas aicohdlicas y a la ley N° 20.000, sobre trafico ilicito de estupefacientes y sustancias sicotrdpicas.

b) Por delitos o cuasidelitos para cuya perpeiracion se hubiere utilizado un vehiculo.

¢) Pordelitos contra el orden de la familia y la moralidad piblica.

d) Por el delito de conducir con licencia de conductor, boleta de citacion o permiso provisorio judicial para conducir, falsos u
obtenidos en contravencion a la ley de transito o perienecientes a otra persona.

Nafa: Las infraccionss de fransito pusden ser gravisimas, graves menos graves  laves, como se estipula en los articulos N® 188, N° 200, N°
201 y N° 202 de la Ley de Transito.

De igual manera, segin Articulo N°2 Decreto 170/86, en la calificacion de la idoneidad moral a que se refieren los Articulo 13,14
y 15 de la ley de trénsito, se deberan considerar las condenas que registren los postulantes a licencia por las siguientes causas:
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a) Por infraccion a la ley 17.105 sobre Alcoholes, Bebidas Alcohdlicas y Vinagres y la ley 20.000, sobre trafico llicito de
Estupefacientes y Sustancias Sicotropicas.

b) Por delites o cuasidelitos para cuya perpefracian se hubiere utilizado o conducide un vehfculo,

¢) Por delitos contra el orden de la familia, la moralidad piblica, las personas, la propiedad y contra el orden o la seguridad
publica

d) Por el delito de conducir con licencia de conductor, boleta de citacién o permiso provisorio judicial para conducir, falsos u
obtenidos en contravencidn a la ley 18.290 o perteneciente a otra persona.

e) Por conducir en estado de ebriedad o bajo la influencia del alcohol, drogas o estupefacientes.

fi  Por haber sido condenado como autor de cuasidelito y homicidio o de lesiones al conducir un vehiculo.

g) Porhuir despues de protagonizar un vehiculo.

h) Por haber facilitado su licencia a ofra persona para conducir un vehiculo

i)  Por haber obtenido licencia valiéndose de cualquier engafio.

iy Porconducir un vehiculo para cuya conduccién se requiere licencia profesional sin haberla obienido.

k)  Por eonducir sin haber obtenido licencia de conducior.

NOTA: El postufanis sfectadn por el rechazo en razon de falta de idoneidad moral podré reclamar, dentro de los cinco dias habiles siguientes
de nofificado mediante resolucidn del Director de Transifo y Transporle Fiblice, ante el Jusz de Policia Local respeciive, el cual resolvera breve
v sumariamente y apreciars la prugbas de conciencia. En contra da fa resolucin del Juez no procsderé recurso alguno.

o |doneidad Fisica y psiquica

La idoneidad fisica y psiquica, seran acreditadas por medio de un certificado expedido por el médico del departamento de Transito
y Transporte plblico municipal,

La normas de aprobacién de los examenes sensométricos y sicométricos establecidas en el D.8. N°7/64 del Ministerio de
Transporte y Telecomunicaciones, seran los indicados en el Articulo 4° del DTO 170/86.

La duracién del examen médico sera de 60 dias corridos como maximo.

2.3.1.2. Acreditar conocimientos tedricos y practicos de conduccion.
El solicitante debera acreditar los conocimientos teéricos y practicos de conduccion, asi como las disposiciones legales y
reglamentarias que rigen al trénsito pdblico.

En caso de licencia profesional, los conocimientos tedricos serén acreditados por medio del examen rendido en la municipalidad,
y los conocimientos practicos por medio de cerfificado expedido por una Escuela de Conductores Profesionales reconocida
oficialmente, debiendo el Director de Transito de la Municipalidad correspondiente adoptar las medidas que estime necesarias
con el fin de comprobar |a efectividad de dichos conocimientos y las destrezas y habilidades requeridas para conducir el vehiculo
de que se frate.

En caso de Licencia No Profesional y Licencia Especial, la idoneidad fisica y psiquica de los postulantes, sus conocimientos
tedricos y préacticos de conduccion, asf como de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen el transito piblico, seran
acreditadas por medio de un certificado expedido conjuntamente por el jefe del gabinete técnico del Departamento de Transito y
Transporte Municipal y por el médico del mismo, despues de haber examinado al postulante para establecer los factores indicados
y los examenes tedricos y practicos de conduccion rendidos por aquel.

Los examenes tedricos estan establecidos en el D.S 97/84, conteniendo el nimero de preguntas indicadas en el Articulo 7 del
Decreto 170/86.

Los examenes tedricos seran eliminatorios, y por consiguiente, los postulantes reprobados no serdn admitidos al examen practico.
Asimismo, quienes no sean aprobados en los examenes fisico-siquico no seran admitidos en el examen practico.

Durante la realizacién de los examenes que verifican idoneidad fisica y siquica y los conocimientos teoricos y pracficos, no se
permitira la utilizacin de teléfonos moviles o cualquier ofro sistema de intercomunicacion, ni la de equipos, aparatos, o sistema
de intercomunicacion, ni la de equipos, aparatos o sistemas de captacion, grabacion, recepeidn o transmision de datos o
informacion, ni de manuales y/o documentos impresos.

231.3 Poseer cédufa nacional de idenfidad o de exfranjerfa vigentes,

Solicitante debera realizar el tramite con su cédula de nacional de identidad o de extranjeria vigentes, con letras y digitos
verificadores,

Excepcionalmente, el ciudadano extranjero que esté tramitando su residencia definitive y tenga su camet vencido, podra realizar
el tramite siempre y cuando presente la pertinente certificacion de residencia en tramite. (Dictamen N° E280418 de 2022, respecto a
Ley 21.325).
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2.3.1.4. Declaracién jurada del solicitante que da cumplimiento a disposiciones de la ley N° 20.000 y su reglamento.

El solicitante debera acreditar mediante declaracion jurada gue no es consumidor de drogas, eslupefacientes, o sustancias
sicotropicas prohibidas que alteren o modifiquen la plenitud de las capacidades fisicas o siquicas, conforme a |as disposiciones
contenidas en la ley N°20.000 y su reglamento.

2.3.1.5. No haber infringido Articufo 25 y 26 de la Ley N°19925 en los ultimos doce meses.
No haber sido sorprendido por Carabineros de Chile realizando alguna de las conductas descritas en los incisos primero de los
articulos 25 y 26 de la ley 19.925, sobre expendio y consumo de bebidas alcoholicas, en los ulimos doce meses.

2.3.2.  REQUISITOS PARA CLASES DE LICENCIAS
Existen licencias de conductor Profesionales, No Profesionales y Especiales [Articulo 12 Ley de Transito).

LICENCIA PROFESIONAL (A1, A2, A3, Ad, A5)

2321, Clase A1
Permite conducir taxis.
Requisitos e«  Tener minimo 20 afios de edad
s  Poseer licencia clase B por al menos 2 afios
= Aprobar curso tedrico y préaclico en Escuela de Conductores.
Escuela de Conductor : Obligatorio
|doneidad Moral : Obligatorio. (Revisién de antecedentes por parte de director de Transito.)
Examen Médico : Chiigatorio
Examen Tedrico : Obligatorio (Solo se rinde |a primera vez)
Examen Practico : No Gbligatorio. (Exigible por director de Transito)

2.3.2.2. Clase A2

Para conducir indistintamente taxis, ambulancias o vehiculos molorizados de transporte pitblico y privado de personas con
capacidad de diez a diecisiete asientos, excluido el conductor, o de hasia treinta y dos asientos, cuando se haya estado en
posesién de esta licencia por a lo menos dos afios, y siempre que el largo del vehiculo no exceda los nueve metros.

Requisitos e Tener minimo 20 afios de edad
s  Poseer licencia clase B por al menos 2 anos
e Aprobar curso tedrico y practico en Escuela de Conductores.

Escuela de Conductor » Obligatoria
Idoneidad Moral : Obligatorio, (Revisidn de antecedentes por parte del director de Transifo.)
Examen Médico : Obligatorio
Examen Tedrico : Obligatorio (Sdlo se rinde la primera vez)
Examen practico : Mo Obligatorio. (Exigible por director de Trénsito)
2323 CGlase A3

Permite conducir indistintamente taxis, vehiculos de transporte remunerado de escolares, ambulancias o vehiculos metorizados
de fransporte pablico y privade de personas sin limitacion de capacidad de asientos.

Requisitos = Tener minimo 20 afios de edad

e Poseer licencia clase B por al menos 2 afios

= Poseer licencia Clase A1 0 AZ 0 Ad o AS por al menos 2 afios.
En caso de no poseer las licencias anteriormente sefialadas, se requiere aprobar un
curso especial que incluye el uso de simuladores de conduccion.

e 5ielconductor tiene licencia A-1 o A-2otorgada antes del B de marzo de 1997, y que
este vigente, se debe aprobar un cursc en un organismo tecnico de capacitacion
(OTEC),

e Aprobar curso tedrico y practico en Escuela de Conductores.

Escuela de Conductor : Obligatorio

[doneidad Moral : Obligatorio, (Revisién de antecedentes por parte del director de Transito.)
Examen Médico : Obligatorio

Examen Tedrico : Obligatorio (Sélo se rinde la primera vez)
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Para conducir vehiculos simples destinados al transporte de carga cuyo peso bruto vehicular sea superior 2 3500 kg.

Requisitos

Escuela de Conductor
Idoneidad Moral
Examen Médico
Examen Tedrico
Examen préaciico

23.2.5. Clase A5

e Tener minimo 20 afios de edad
e Poseer licencia clase B por al menos 2 afios
o Aprobar curso tedrico y practico en Escuela de Conductores.

: Obligatorio

: Obligatorio. (Revision de antecedentes por parte del director de Trénsito.)
: Obligatorio

: Obligatorio (Solo se rinde la primera vez)

: Mo Obligatorio. (Exigible por director de Transito)

Para conducir todo tipo de vehiculos malorizados, simples o articulados, destinados al fransporte de carga cuyo peso bruto
vehicular sea superior a 3500 kg.

Requisitos

Escuela de Conductor
Idoneidad Moral
Examen Médico
Examen Tedrico
Examen practico

e  Tener minimo 20 afios de edad

» Poseer licencia clase B por al menos 2 afios

e Poseer licencia Clase A2 0 A3 o A4 por al menos 2 afios.
En caso de no poseer las licencias anteriormente sefialadas, se requiere aprobar un
curso especial gue incluye el uso de simuladores de conduccién,

¢  Siel conductor tiene licencia A-1 o A-2otorgada antes del 8 de marzo de 1997, y que
este vigente, se debe aprobar un curso en un organism fécnico de capacitacion
(OTEC),

*  Aprobar curso tedrico y practico en Escuela de Conductores.

: Obligaterio

: Obligatorio. (Revisidn de antecedentes por parte del director de Transito.)
: Obligaterio

: Obligatorio (Sélo se rinde la primera vez)

: No Obligatorio. (Exigible por director de Tréansito)

LICENCIA NO PROFESIONAL (B, C)

2326 CLASEE

Para conducir vehiculos motorizados de tres 0 méas ruedas para el fransporie particular de personas, con capacidad de hasta
nueve asientos, excluido el del conductor, o de carga cuyo pese bruto vehicular sea de hasta 3500 kilogramos, tales como
automoviles, motocoupes, camionetas, furgones y furgonetas, Estos vehiculos solo podran arrastrar un remolque cuyo pese no
sea superior a la Tara de |a unidad motriz y siempre que el peso combinado no exceda de 3500 kilos.

Requisitos

Escuela de Conductor
Idoneidad Moral
Examen Médico
Examen Tedrico
Examen practico

2327 CLASEC

e Tener minimo 18 afios de edad

e  Haber egresado de ensefianza basica.

o  Si persona tiene 17 afios de edad, puede optar a esta licencia, siempre que haya
aprobado un curso en una Escuela de Conductores y cuente con permiso de sus
padres, apoderados o represeniante legal.

: No Obligatorio (a excepeion 17 afios)

: Obligatorio. (Revision de antecedentes por parte de director de Transito.)
: Obligatorio

: Obligatorio (Solo se rinde la primera vez)

: Obligatorio. (S6lo se rinde la primera vez)

Para conducir vehiculos motorizados de dos o tres ruedas, con motor fijo 0 agregado, como motacicletas, motonetas, bicimotos

y olros similares.

Requisitos

= Tener minimo 18 afios de edad
* Haber egresado de ensefianza bésica,
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Escuela de Conducior : No Obligatorio.

|doneidad Moral : Obligatorio. (Revisién de antecedentes por parte de director de Trénsito.)
Examen Médico : Chligatorio

Examen Tedrico : Obligatorio (Solo se rinde la primera vez)

Examen pracico : Obligatario, (Sdlo se rinde la primera vez)

LICENCIA ESPECIAL (CLASE D, E, F)
2328 CLASED

Para conducir maquinarias automotrices como fractores, sembradoras, cosechadoras, bulldozer, palas mecanicas, palas
cargadoras, aplanadoras, grias, motoniveladoras, retroexcavadoras, traillas u ofras similares,

Requisitos e  Tener minimo 18 afios de edad
=  Saber leer y escribir.

Escuela de Conductor : No Obligatorio.
|doneidad Moral : Obligatorio. (Revision de antecedentes por parte de direcior de Transito.)
Examen Médico » Obligatorio
Examen Tedrico : Obligatorio {S6lo se rinde la primera vez)
Examen practico : Obligatorio. (Sélo se rinde la primera vez)
2328 CLASEE

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

Requisitos e Tener minimo 18 afios de edad
= Saber leer y escribir.

Escuela de Conductor : No Aplica.

Idoneidad Moral : Obligatorio, (Revision de antecedentes por parte de director de Transito,)
Examen Médico : Obligatorio.

Examen Tebrico : Obligatorio (Solo se rinde la primera vez)

Examen practico : Obligatorio. (Solo se rinde la primera vez)

23.210. CLASEF

Para conducir vehiculos motorizados de las fuerzas armadas, Carabineros de Chile, Policia de Investigaciones de Chile, de
Gendarmeria de Chile, del Servicio de Seguridad, Salvamento y Extincion de Incendios de la Direccion General de Aeronautica
Civil y Bomberos de Chile.

Requisitos e« Tener minimo 18 afios de edad
e  Aprobar cursos institucionales,

Escuela de Conductor : No Aplica.

Idongidad Moral : Obligatorio. (Revision de antecedentes por parte de director de Transito.)
Examen Médico : Obligatorio.

Examen Tedrico : Mo Aplica.

Examen practico : No Aplica,

2.3.3. HOMOLOGACION LICENCIAS DE CONDUCIR EXTRANJERAS
Chile ha suscrito acuerdos bilaterales de reconocimiento reciproco y canje de licencias de conducir tanto para regular el fransito
vehicular de extranjeras en el pais, como para mejorar la Seguridad vial en los territorios de las partes firmantes.

Los paises que poseen convenio con Chile son:
Espafa, Corea del Sur, Perl, Argentina, Ecuador, Colombia, Japén y Paraguay.

El interesado en &l canje en posesidn de una licencia de conductor, debera solicitar el reconocimiento de su licencia de manera
presencial en la oficina de asuntos internacionales del Ministerio de Transporte o de manera digital.

De igual manera, en la Direccién de Transitc y Transporte la aplicacion del convenio de Apostilla indicado en la Ley 20.711, se
considerara en;

e Acreditacion de Escolaridad.
e Validez de Licencias Exiranjeras.
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El tramite de Apostilla lo realiza el usuario en su pais de origen (o delegaciones consulares), quienes certificaran los documentos
respectivos. sin embargo, no bastaré presentar el documento apostillado para acreditar nivel de estudios exigido para obtener
Licencia de conducir. Se debe efectuar reconocimiento de acuerdo a normativa aplicable. (Dictamen N°E218749 de 2022),

A los residentes en Chile que estén en posesidn de licencias extranjeras, se les podra otorgar 2 clase que soliciten, siempre que
acrediten, en su caso, la antiguedad requerida en la Clase correspondiente y cumplan con los demas requisitos aplicables a la
licencia de conducir de que se frate.

Los extranjeros residentes que posean licencia de conducir de su pais y una cedula de identidad chilena vigente podran solicitar
la clase que deseen, cumpliendo con los requisitos respectivos.

Los extranjeros residentes con cédula de identidad chilena que no tengan licencia podran iniciar el proceso desde el paso inicial.
Estos reconocimiento mutuos, en ningun caso afecta lo dispuesto en las leyes y reglamentos de las partes en relacion a las
restricciones a la conduccién de: Edad, Condiciones de aptitudes psicofisicas del solicitante, pago de las tasas correspondientes
y formalidades administrativas que contemple la normativa nacional de cada pais.

24, RESOLUCION SOLICITUD LICENCIA DE CONDUCIR
La resolucion de una solicitud de Licencia de conducir sera Otorgamiento; Denegacidn; Rechazo, Anulacion, Cancelacion o
suspension.

2.4.1. OTORGAMIENTO
Se otorga licencia de conducir, una vez se acredite el cumplimiento de las exigencias establecidas para dicho fin.

2.4.2. DENEGACION
Se puede denegar la licencia de conducir por;

24.2.1. Falla de ldoneidad Moral.

Se revisaran los antecedentes segin lo indicado el articulo 16° de la ley de trénsito y el articulo 2° del D.S N° 170 del Ministerio
de transportes y Telecomunicaciones.

El postulante afectado por poseer alguna infraccion, falta o delito segiin lo establecido en el marco normative en un periodo de 5
afios anterior al tramite iniciado en el municipio, podré reclamar dentro de los cinco dias hébiles siguientes de notificada esta
resolucion ante el Juez de Policia Local respectivo, el cual resolvera breve y sumariamente y apreciara la prueba en conciencia.
En contra de su resolucién no procedera recurso alguno.

2.4.2.2. Aparecer en el Regisiro de Pasajeros Infractores (RPI)

Si el solicitante esté en e Registro de Pasajeros infractores, no podra darse curso al tramite requerido y/o entregar I licencia
de conducir, hasta que se verifique que no se encuenira en dicho registro.

Sera responsabilidad del contribuyente regularizar su situacion en los organismos respectivos.

2.4.2.3. Deudas por Pension de Alimentos.

Si el solicitante esta en el Registro de Deudor por Pension de Alimentos (RNDPA), no podréa darse curso al framite requerido
ylo entregar la licencia de conducir, hasta que se verifigue que no se encuentra en dicho registro.

Sera responsabilidad del contribuyente regularizar su situacion en los organismos respectivos.

2.4.2.4. Razones de salud.

Sila persona padece alguna de estas condiciones, se recomienda al usuario acudir al examen con un certificado del medico
tratante indicando que la enfermedad esta bajo control y persona se encuentra en condiciones de conducir de manera Segura.
En caso de fallar las pruebas psicométricos y sensométricos més de una vez, es posible apelar ante el SML, instancia que
revisara los antecedentes e incluso efectuar nuevos examenes, Los medicos de esta reparticion tendran la ultima palabra.

Las enfermedades que impiden sacar la licencia de conducir son:

«  Diabetes Mellitus tipo |,

« Insuficiencia renal crénica grado 1V,

«  Adiccidn al alcohal o drogas.

. Enfermedades que produzean crisis de compromiso de conciencia, cualquiera que sea su causa.

» Diplopia ne corregida,

«  Enfermedades que produzcan movimientos involuntarios o una incapacidad de efectuar movimientos voluntarios que
impidan actuar con la rapidez y precision que la conduccion, manejo o contral fisico de un vehiculo requiera,

. Insuficiencia respiratoria que haga requerir oxigeno en forma habitual

«  Hipertension arterial mayor de 180 mmHg (sistdlica) o mayor de 110 mmHg (diastlica), medida después de 5 minutos de
reposo

=  Alzheimer u olras demencias moderadas o severas
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« Cardiopatias congénitas que condicionan insuficiencia cardiaca con capacidad funcional lll o 1V

«  Hipertensién pulmonar o arritmias que puedan producir compromise de conciencia

»  Cancer, con performance status mayor o igual a 2, segln el East Cooperative Oncology Group (Ecag)

« Angina inestable, de reposo o a esfuerzos minimos

»  Personas con defectos de tipo anatémico o funcional, que con la mejor correccion les imposibiliten la conduccién, manejo
o control fisico de un vehicule, aungue sea especialmente adaptado a {ales defectos

«  Personas qgue esten bajo los efectos de sustancias que produzean uno o varios de los siguientes efectos: alteraciones en
el nivel de conciencia, en la percepcion, en la habilidad motriz, en la estabilidad emocional y en el juicio

De igual manera, la evaluacion médica debera estar enmarcada en lo indicado en la Resolucion Exenta 1184 y D.S N° 170,
ambos pertenecientes al Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones, y serd el médico del gabinete psicotécnico el
encargado de aplicar la normativa acorde a sus funciones y responsabilidades.

24.25 PROFUGD DE LA JUSTICIA

No podra entregarse licencia de conducir a cualquier contribuyente que se encuentre en el registro de préfugo de la justicia. Si
se diera el caso de constatar que un usuario esta en diche registro, el jefe del deparlamento de licencias de conducir informara a
Carabineros.

24,3, RECHAZO O ANULACION

El Director de Trénsito y Transporte Pidblico Municipal debera rechazar, sefialando la causal, a los postulantes que no cumplan
con los requisitos establecidos por normativa.

En el case de solicitudes rechazades para obtener licencia profesional, estas deberan ser comunicadas al Ministerio de
Transportes y Telecomunicaciones.

244 CANCELACION O SUSPENSION

En los casos de incapacidad fisica o psiquica sobrevinientes que determinen que un conductor esta incapacitado para manejar o
hagan peligrosa la conduccion de un vehiculo, el director de Transito y Transporte Publico municipal, el juez de policia local o el
médico del gabinete psicotéenico podran cancelar o suspender una licencia de conducir.

Las suspensiones o cancelaciones antes aludidas se comunicaran al Registro Macional de Conductores de Vehiculos
motorizados, en la forma y dentro de los plazos sefialados en el Titulo XVl de la Ley de Trénsito, para que se practiquen las
anotaciones correspondientes.

2.5, DE LOS PROCEDIMIENTOS, DURACION DE PROCESOS Y CONFECCION DE LICIENCIA.

25.1. LLENADO Y FIRMA DE SOLICITUD LICENCIA DE CONDUCIR

Funcionario de ventanilla debera cerciorarse de que salicitante complete todo el legajo de formularios que permiten iniciar el
praceso de Solicitud de Licencia de Conducir.

Elinteresado declarara la veracidad de los datos y documentos proporcionados mediante el sélo hecho libre y voluntaric de firmar
la solicitud.

CQuien falseare informacion, presente documentos falsos u obtenidos maliciosamente o por prevaricacion, estara expuesto a las
penas establecidas en el Codigo Penal y seré responsabilidad del jefe del departamento poner en conocimiento al organismo
competente,

2.5.2. SOLICITUD DE CARPETA DE ANTECEDENTES A OTRO MUNICIFIO

Funcionarios solicitaran copia de todos los antecedentes que obren en la carpeta del titular cuando:

Licencia primitiva hubiese sido obtenida en olro municipio, y requieran en la municipalidad de Cafiete una solicitud de nuevo
domicilic o duplicado de licencia.

Igual procedimiento se seguira con ocasion de los examenes a que se refiere el Articulo 18° de la ley N° 18.290, o de una solicitud
de cambio de clase de licencia, si esta presenta indicios de haber sido falsificada o adulterada.

Requerimiento se realizard por plataforma SGL y correo eléctrico al municipio en cuestion, por parte del funcionario al momento
gue el contribuyente inicle el tramite en la municipalidad de Cafiete.

2.5.3. CERTIFICADG DE ANTECEDENTES Y CERTIFICADO DE FINES ESPECIALES

El informe de antecedentes expedido por el gabinete central del Servicio de Registro Civil e Identificacion y del Informe del
Registro Nacional de Conductores, debera tener como maxima una fecha de emision de 30 dias, al momento a ser revisada por
el director de Transito y Transporte Pablico.

Sera responsabilidad del funcionario que derive la carpeta para revision verificar lo indicado,

El costo del cerfificado seré a cargo del Usuario, todas las veces que requieran considerando su plazo de vigencia.
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Dicho cerlificado debera contener todas las anotaciones que se registren, y en los que consten que el solicitante no esta afecto
a pena de suspensién o de inhabilidad para conducir vehiculos, ni que se le ha denegado con anterioridad al postulante la licencia
que hubiere solicitado.

El certificado de fines especiales tendra la misma duracion, y debera ser suministrado por el usuario al momento de solicitar hora
en ventanilla. Diche documento sera requerido para los tramites de clases profesionales A1, A2 o A3, segln lo indicado en la ley
21.733,

2.5.4. DECLARACION ESTADO DE SALUD

Para todo trémite, es obligatorio que el usuario complete la “DECLARACION DE ESTADO DE SALUD" (Resolucion Exenta 1194,
16 de junio 2020 del Ministerio de Transpories y Telecomunicaciones),

Si la persona padece alguna enfermedad que requiera algan tratamiento médico yfo controles periodicos, el solicitante debera
presentar el dia de la citacion un certificado o informe emitido por su médico tratanie que indigue el estado actual de su salud.
Sin perjuicio de ello, el médico jefe del gabinete psicosensométrico del municipio padra solicitar informacion adicional para
resolver el otorgamiento de su licencia de conducir,

2.5.5. CERTIFICADQ DE RESIDENCIA

Se deberan presentar certificado de residencia original emitido por la junta de vecinos o la DIDECO en caso que no exista vigencia
o existencia de dicha agrupacion. Sera un requisito a presentar por el usuario al momento de solicitar hora para la examinacion
ya sea para una primera licencia o adhesion de clase.

El comprobante de domicilio debe estar a nombre de |a perscna interesada en realizar el tramite.

2.5.6. CERTIFICADO ORIGINAL DE CURSO PARA CLASE SOLICITADA
El interesado debera presentar el Certificado Original del Curso para Clase solicitada, emitido por una Escuela de Conductores
registrada en el Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones.

2.5.7. CONSIDERACIONES CONFECCION DE LICENCIA DE CONDUCIR

La confeccidn de las licencias de conducir sera responsabilidad del Jefe de departamento respectivo, donde debera respetaren
todo momento lo indicado en el Decrete 69 del Ministerio de Transporte y Telecomunicaciones, en donde se fijan las
Especificaciones del Documento. (Publicado el 15/01/2025).

Los tipos de restricciones que puedan tener las licencias de conductor de conformidad a la ley de Trénsito y al D.S. N° 170/85
del Ministerio de Transportes y Telecomunicacicnes, Subsecretaria de Transportes, deberan ser indicadas en el documento de
la manera que determina el Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones, mediante resolucion.

En el anverso se debera revisar el nombre de [a municipalidad, nombres, apellidos, rut Direccion, y Restricciones del usuario,
ademas del folio del documento,

En el reverso se debera revisar Ia fecha ultimo control y fecha de control del solicitante para clase solicitada, firma del conductor
y fecha del primer otorgamiento, con la antes de presentar la documentacion al Director de Transito y Transporte Pablico de la
comuna para firma.

2.5.7.1. Fofografia
Municipio gestionara |a obtencion de la folografia de manera digital.
En el caso que &l postulante o conductor deba usar lentes para conducir, en la fotografia debera figurar con dichos elementos.

2.5.8. DURACION LICENCIA DE CONDUCIR Y FECHAS DE CONTROL

La licencia de conductor sera de duracion indefinida, y mantendra su vigencia mienfras su titular relina los requisitos o exigencias
que sefale |a ley.

El titular de una licencia no profesional Clase B o C, o de una Licencia especial, debera acreditar cada & afios que cumple con
los requisitos de idoneidad moral, fisica y siguica, establecidos en los articulos 14 y 22 de la Ley de Transito.

El fitular de una licencia profesional debera acreditar cada 4 afios, que cumple con los requisitos exigidos en los nimeros 1y 4
del inciso primero del articulo 13 de la Ley de Transito.

El titular de una licencia Clase A-1 o A-2, obtenidas antes del & de marzo de 19897 debera acreditar, cada 4 afios, que cumple
con los requisitos exigidos en los ndmeros 1,2 y 4 del inciso primero del Articulo 13, con excepcion de los conocimientos précticos.
NOTA: Los plazos indicados para el control de Licencla de Conducir son referenciales, pueden ser inferiores segin lo indicado por el Jusz de
Policla Local (Evaluacion antecedentes mediante [donefdad Moral) o & Medico de Gahinete Psicotéenico de fa llustre Municipalidad de Cafiete
{Evaluacion médica).

2.5.9. OPORTUMIDADES DE RENDICION DE PRUEBAS POR CADA PROCESO DE SOLICITUD DE LICIENCIA DE
CONDUCIR.

Cada proceso comienza con la presentacion del usuario en la llustre Municipalidad de Cafiete, y el respectivo "Llenado y Firmada
de solicitud Licencia de Conducir”.
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Serén 2 oportunidades para cada examen (Tedrico, Médico y Practico). En caso de reprobar alguno, podré repetir cada examen
por una sola vez dentro de cada proceso.

Los plazos para repetir los examenes son;
s  Examenes Médicos: (fisico-psiquica), en un plazo que determinara el médico, desde |a primera reprobacion.
e  Examenes Tedricos: En un plazo no superior a 25 dias habiles desde la primera reprobacion.
« Examenes practicos: En un plazo no superior a 25 dias hébiles desde la primera reprobacion.

Si transcurrido los plazos sefialados y el contribuyente no concurre a la municipalidad o reprueba nuevamente cualquier examen,
se dara por terminado el proceso y se procedera a la denegacion de la concesién de Licencia para conducir.

Si el usuario no obtuvo licencia en un proceso (es decir, ests denegada la licencia), solicitante podra iniciar un nuevo proceso,
presentando los antecedentes requeridos y actuelizados en la Municipalidad.

Sin embargo, una vez que se produzca la primera denegacion, solicitante debera esperar 30 dias habiles para poder iniciar un
sequndo proceso,

Si en este segundo proceso vuelve a denegarse la Licencia de Conducir, de aqui en adelante, confribuyente debera esperar 6
meses para iniciar cada nuevo proceso, desde las respectivas denegaciones de licencia.

Por ofro lado, en caso que usuario necesite solicitar prorroga de los plazos indicados por motivos justificados (problemas de salud
o frabajo, por ejemplo), &l municipio, basandose en la Ley de Procedimientos Administrativos, podria acceder a dicha solicitud
siempre y cuando éste lo haya requerido anies de que vencieran los 25 dias habiles de piazo para el reexamen.

Solicitud del interesado debe ser de manera escrita a través de una carta ingresada por oficina de partes, o a fraves de un
correo electrénico enviado a licencias.conducir@municanete.cl.

2.5.10. DURACION DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

El Articulo 27 de la Ley N°19880 indica que, salvo caso fortuito o fuerza mayor, el procedimiento Administrativo no podré exceder
de 6 meses, desde su iniciacion hasta la fecha en que se emita la decision final,

El Jefe de Departamento de Licencias de Conducir debera dar cumplimiento a lo indicado, informando y gestionando con los
usuarios el cumplimiento de las etapas respectivas, con la finalidad de darle continuidad al tramite por cada proceso a realizar.

2.5.11. ABANDONQ DEL PROCEDIMIENTO

El Articulo 43 de la ley N° 18.880, considera Abandono del procedimiento, cuando por la inactividad de un interesado se produzca
por més de treinta dias hébiles la paralizacion del procedimiento iniciado por él.

El Departamento de Licencias de Conducir de la llustre Municipalidad de Cariete le advertira que si no efectiia las diligencias de
su cargo en el plazo de siete dias, se declarara el abandono del procedimiento.

Transcurrido &l plazo sefialado precedentemente, sin que el particular requerido realice las actividades necesarias para reanudar
la tramitacion, se declarara abandonado el procedimienfo y ordenard su archivo, notificandoselo al interesado por correo
electronico, el funcionario de ventanilla que registrd el inicio del trémite al cursar el pago inicial.

El abandeno no producira por si solo la prescripcion de las acciones del particular o de la Administracion.

En todo caso, los procedimientos abandonados no interrumpirn el plazo de preseripcion,

2.5.12. RENUNCIA DEL PROCEDIMIENTO

El solicitante sera libre de renunciar al proceso iniciada en la municipalidad en cualquier momento.

Debera realizarlo por escrito cancelando el certificado de no trémite segin lo establecido en la Ordenanza Comunal,
Dependiendo de lo requererido, se podra devolver documentacion proporcionada por el Usuario, y bajo ningun caso procedera
devolucion econdmica al contribuyente por ¢l trémite a renunclar. (Dictamen 16.466 del 30/03/2010)

26.  VALOR DEL TRAMITE

Los valores y tramites que se pueden girar el Departamento de Licencias de Conducir, estén estipulados en el Titulo Il Articulo
N°7 de la Ordenanza Municipal vigente.

Dichos tramites, se pagaran en la Tescrerla Municipal seglin giro practicado, los cuales son:

= Pago por proceso de evaluacion del requirente de Licencia de Conducir,
e  Pago Emision Licencia de Conducir.

2.1, CRONOLOGIA TIPO PARA OBTENCION DE LICENCIAS DE CONDUCIR
A continuacion de detalla paso a paso las etapas que conlleva el proceso de licencia de conducir en general.
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CRONOLOGIA PROCESO OBTENCION LICENCIA DE CONDUCIR

i

USUARIO

Solicitara hora en las dependencias del Departamento Licencias de Conducir retirando
ticket de atencian, respetando su turna.

FUNCIONARIO
VENTAMILLA

Solicitara al usuario el ticket de atencion e informara de los documentos a presentar para
el tipo de trémite que quiere realizar, luego pediré y revisara lo siguiente;

TODO TRAMITE

s (Camet de |dentidad o pasaporte Vigente del solicitante.
Excepcionalmeante, ef cludadano extranero puede realizar el framite con camet vencido, sfempra y cuando
presenta ta carificacion de residencla en frdmife. (Dictamen N* E280418 de 2022, respecto & Ley 21.325)

e Revision en el Registro Deudores de Pensidn de Alimentos.

En caso de consfatar que usuanio esta en el Regisiro, se informara discrefamente que no podré continuar con ef
framife, hasta que reguianice su situacidn en el erganisme competentes,

e  Domicilio en Cafiete
Solicilarde deberd posser domicilic en Cafiefe, Io cual debers reflejarse en ef cedificado de anfecedentes y
formularios & completar, (No exigible s/ el frémife es de Control y diima trémite e realizd en Cafiefe).

e Declaracion Jurada y formularios de Declaracion de Salud, los cuales deben estar
completos y firmados por el usuario.

Ademas, para:

PRIMERA LICENCIA O ADHESION DE CLASE

s Cerlificado de Estudios, minimo 8° basico (a sxcepeitn clase D, E o F, o adhesion Clase)

Certificado de Residencia en Cafiete (emitido por JJVV, Comunidad Indigena o DIDECO)

Certificado curso escuela conductores (Sélo Clase B menores de 17 afios)

Autorizacion notarial de padres o tulor legal (84l Clase 8 menores de 17 afios).

Cerlificade Curso de institucidn donde se cursé Clase F (Selo clase F).

e Cerlificado escuela de conductores adhesion clase profesional (Sélo para clase profesional
solicitada).

e Cerlificado para fines especiales (Sdlo clase profesional A1, AZ o A3).

e La Licencia de conducir anterior o blogqueo de! documento (Salo adhesion Clase)

-

CONTROL O DUPLICADO
e La Licencia de conducir anterior o blogueo del documento.
e Certificado para fines especiales (Sl clase profesional A1, A2 0 A3).

CANJE LICENCIA EXTRANJERA CON CONVENIO

(S6lo Espafia, Corea def Sur, Pert, Arrenting, Ecuador, Colombia, Japdn y Paraguay.)

s Certificado Homelogacion licencia realizado en el Ministerio de Transportes y
Telecomunicaciones.

« Certificado de estudios apostillado y validado por el Mineduc o Universidad de Chile,
segln correspenda.

CAMBIO DE NOMBRE O APELLIDO EN LICENCIA DE CONDUCIR

e  SENTENCIA DEFINITIVA / CERTIFICADO DE NACIMIENTO ACTUALIZADO
(Rectificacin adminisirativo Ley 21.334).

Nota: Solo en el caso que el funcionario constate la existencia, legalidad y cumplimiento
de las disposiciones referidas por para el tramite solicitado por el usuario, se pasara al
pasa siguiente.

Ingresara datos al sistema y completard Orden de Ingreso para que usuario cancele el
Certificado de Antecedentes y *Pago por examinacion® en Caja Municipal.

En caso de Duplicads, se procedera sdlo al pago de Cerfificade de anfecedentes y lo Indlcado en el
PASO 21,

USUARIO

Concurrira a caja Municipal a pagar Certificado de Antecedentes y “Pago por examinacion”
de Licencia de Conducir.
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CAJERO
MUNICIPAL

Recaudara el "Pago por Examinacion” y Certificade de Antecedentes, entregando
comprobantes al usuario.

USUARIO

Entregard comprobantes de pago del Cerlificado de Antecedentes y “Pago por
examinacion” al funcionario de Ventanilla,

FUNCIONARIO
VENTANILLA

Fungionario recepcionara comprobantes de pago y gestionara:
¢ OBTENCION CERTIFICADO DE ANTECENTES EN SGL

REVISION DE ANTECEDENTES

Sa verificaré que Iz persona no posea alguna infraccidn, condena o sancidn segun io establecido en
el arficulo 16° de la lay de trénsito y arficulo 2 def 0.8, 170, en un periodo de 5 afies previos al
framite requerido en & departamento de licencias de conducir.

Caso positive:
Sila persona no poses anfecadantes, previa revisin del DOMICILIO, se precede con el PASO 8.

Caso negativo:

Si la persona poses anfecedantes, funcionario de ventanille Precalificaré Moralmente y gestionard
la Denegacion por idoneidad moral con el jefe del Departamento de Licencias de Conducir. Luego,
Infarmara al directar de Tréansito para qua ests emita la CARTA DE DENEGACION POR IDONEIDAD
MORAL

Dicho dosumento seréd antregado al usvario informadole que posee 5 dias para apeler ante el Juez
de poficia Local.

Luego, con la Resolucidn del JPL, usuario debera presentarse nuevamente en Ventanilla para darle
continuidad al trémite; segln lo resuslio, y se procederd con ef PASQ B previa revision del
DOMICILIO,

REVISION DE DOMICILIO

Caso positive
Si ol domicilio en CANETE indicado ef Cerificade de Anfecedentes coincide con &l indicade en los
formulfarios, se pasars af PASO 8.

Caso negativo

8i gl DOMICILIO ro es coincidents, se indicard &l usuario que debe estandanizarlo, teniendo la
posibilidad de cambiar lo sefialado en los formularios o modificario en el Registro Civil, en cuyo caso
deberé concurrir a dicho organismo y actualizarlo,

De ser asl, usuario deheré volver & cancelar el Certificado de Antecentss con la finalidad de ratificar
yue la informacitn es concordante en los documentos que componen el rdmile. Luego, se podra
pasar al PASO 8.

« INGRESO ANTECEDENTES A SGL Y ASIGNACION DE HORA EXAMINACION

Se ingresara la documentacion a SGL y coordinara el otorgamiento de hora, la cual debera
informarse al usuario mediante citacion fisica y correo elecirénico, indicando claramente
el dia, fecha y hora del control.

Se fijara hora para control Teérico (primera licencia, control clase profesional 18.290 o
adhesion de clase), procediendo al PASO 10.

En caso de control de licencia (a excepcion licencia profesional 18.290), sélo se fijara
Examen médico procediendo al PASO 13.

SOLICITUD CARPETA DE ANTECEDENTES (Todo trémite exceplo primera ficancia)

Sélo para framifes de Dupficado, Control o adhesién de clase(s) en donde el lifimo rdmite haya sida
realizado en oiro municipio, inmedistamenta despues de asignar la hora de examinacion se soficitara
a fravés de SGL y corrso electdnica, la documentacion respectiva.

En caso que el diltimo tramite se haya realizado en Cefiels, funcionario dispone de 15 dias habiles
para escanear la documentacion y subirla & la plataforma SGL.

Luego de lo antarior, funcionario de ventanilla podré afender a ofro usuaria & iniciar un nueve trémite
en la Plataforma SGL.

USUARIO

10

Concurre en dia y hora citada para rendir examen Tedrico, se presentara en ventanilla del
Departamento Licencias de Conducir. {Primera licencia, Clase o control clase profesional ley 18.290).
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11 | Supervisara examen tetrico.
En caso de aprobar examen tedrico, se adjuntara aprobacion a su expediente, y solicitante
EXAMINADOR tendra derecho a rendir examen médico.
TEORICO En caso de reprobar, usuario deberd rendir nuevamente el examen tedrico segln se
estipula en item 7.9 de este Manual de Procedimientos volviendo al PASO § |
12 | Informar en plataforma SGL de Aprobacién o Rechazo del examen tedrico del solicitante.
USUARIO 13 | Se presentaré el dia y hora citada para rendir examen médico. (Control o framite que
requiera previamente aprobacion examen tecrico)
MEDICO 14 | Realizara examen Médico. Sensométrico y Psicométrico.
Completando los campos indicados con letra clara plasmando su firma al finalizar el
procedimiento y debiendo subir lo requerido en la plataforma SGL inmediatamente
finalizada |a evaluacion,
En caso de Aprobacidn
Usuario podré confinuar con el framite.
En caso de reprobacion
Usuario no podré continuar con el frémite. De ser requerido por el médico, of usuario debsré
presentarse en una préxima oportunidad con exémenss complementarios, los cuales se informarén
da mansra clara al coniribuyente. Se volverd &l PASO 8,
15 | Revisara que documentacidn esté correctamente registrada, e Informara control médico
en Plataforma SGL.
FUNCIONARIO 16 | Revisara que examen esté firmado por el Medico, y que se indique claramente las
COORDINADOR restricciones establecidas por el profesional del Gabinete Psicotécnico, segin sea el caso.
En caso que todo esté en orden, se pasara al PASQO 17, caso contrario, se coordinara y
enviara expediente al PASO 15.
17 | Se revisara expediente completo, cualquier incongruencia sera comunicada con el jefe del
departamento de licencias de conducir, el cual determinara si el trémite sigue su curso o
FUNCIONARIO vuelve a algin Paso previo. Luego:
VENTANILLA
Caso Aprobacién Examen Médico:
» Solo en primera Licencia o adicion de Clase, FUNCIONARIO enviara expediente
técnico a examinador practico para que programe fecha y hora del examen con el
solicitante, y proceda con el PASC 18.
e  En tramite de control, FUNCIONARIO procedera con el PASO 21,
Caso Reprobacion Examen Médico:
»  Se agendara nuevo control segin lo estipulado en item 7.9 de este Manual de
Procedimientos, volviendo al PASO B y 13 respectivamente.
EXAMINADOR 18 | ASIGNACION HORA EXAMEN PRACTICO
PRACTICO (Sdlo para primera ficencia o achesidn de clase(s).
Se revisara expediente completo, cualquier incongruencia seréd comunicada con el jefe def
departamento de licencias de conducir, el cual determinaré si el tramite sigue su curso o
vuelve & algin Paso previo,
Luego:
Fijara dia y hora para examen practico informando por llamada telefonica v correa
electronico la fecha de la citacion.
Indicara los requerimientos que debe cumplir el mévil para realizar examen practico.
19 | e  ASISTENCIA USUARIO A EXAMEN PRACTICO
USUARIO Concurrira el dia y hora de citacion a rendir examen préctico.

Movil debera poseer documentacion y equipamiento en regla, siendo acorde a la Clase
solicitada.
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EXAMINADOR
PRACTICO

20

Verificaré requisitos previos del movil con el cual se realizara examen practico, el cual debe
tener documentacion en regla y ser concordante a la clase de licencia solicitada por el
usuario. En caso de no cumplir los requisitos, se reagendara control volviendo al PASO 18
y quedando solo 1 oportunidad en el proceso.

Luego, se realizaré examen practico en circulto respectivo al tipo de Clase de licencia
solicitada por usuario. '

APROBACION EXAMEN PRACTICO
En caso de aprobar el examen préactico, funcionario dispondra de 24 horas como maximo
para subir la evaluacion a la plataforma SGL, y se procedera con el PASO 21,

REPROBACION EXAMEN PRACTICO
En caso de reprobacion, usuario deberé rendir nuevamente el examen segin se estipula
en item 7.9 de este Manual de Procedimientos, volviendo al PASO 18

FUNCIONARIO
VENTANILLA,

2

Registrara datos en sistema y completara Crden de Ingreso para que usuario cancele &l
*Pago por emision licencia de conducir® en Caja Municipal.

Nota: Si el revisar los documentos se percata que Carificado de Antecedantes esta vencido (30 dias
de vigencia), deberd cobrar nuevamente dicho documento para gestionar su emision, previo pago
de la emisin de la ficencia de conducir,

Sélo en caso de DUPLICADO, se enviaré correo al Juzgado de Policia Local de Cariete consultando
si {8 licencia de conducir dal solicitanta s2 encuenira refenida. Al tener respussta, se procedera con
el PASO 20,

USUARIO

Concurrira a caja Municipal a pagar “Pago por emision de licencia de conducir”,

CAJERD
MUNICIPAL

23

Recaudara pago “Pago por emision de licencia de conducir' entregando al usuario:
Comprobante de pago, papel de licencia de conducir foliado y mica plastificada.

USUARIO

24

Concurrira al Departamento de Licencias de conducir a entregar comprobante de pago
"Pago por emision de licencia de conducir’, papel de licencia de canducir foliado y mica
plastificada.

FUNCIONARIO
VENTANILLA

25

Recepcionara comprobantes de "Pago por emision licencia de conducir’, papel de licencia
de conducir foliado y mica plastificada, incorporando estos insumos a la carpeta del
solicitante.

Revisara existencia y vigencia de todos los documentos requeridos para el framite
solicitado por el usuario.
En caso de faltar o estar alglin documento vencido, debera gestionar su tramitacién.

27

Gestionara la toma de fotografia digital y el estampado de la huella digital del usuario en
el papel de licencia de conducir foliado,

28

Fijara hora para entrega de Licencia de Conducir. (3 dias habiles).

29

Derivara carpeta del solicitants al jefe Departamento Licencia de Conducir, una vez
revisada la existencia y vigencia de todos los documentos requeridos para el trémite
solicitade por el usuario.

JEFE DEPTO
LICENCIAS DE
CONDUCIR

Verificara existencia y vigencia de todos los documentos requeridos para el tramite
solicitado por el Usuario.

En caso de faltar o estar algin documento vencido, debera gestionar su tramitacisn.
Revisara planilla de Registro Nacional de Profugos de la Justicia, si solicitants estd en
dicho listado, no podréa cursarse la licencia de conducir.

Ademés, debera revisar que solicitante: no presente Deuda de pension de alimentos, no
esté en el Registro de Pasajeros Infractores (RPI) y sea idoneo moralmente.

En caso de control, adhesion de clase, debera revisar que el expediente anterior (Carpeta
del Conductor) esté cargado en |a plataforma SGL.

En caso del duplicado, debe disponer de |a respuesta del JPL respecto asien sus registros
se encuenira retenida la licencia de conducir.

31

Ingresara folio respectivo de la licencia en la plataforma SGL.

32

Validara expediente dejandolo para Aprobacion o Denegacion en plataforma SGL, segin
sea el caso, llevando el expediente fisico al director de Transito para su evaluacion.
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33

Verificara existencia y vigencia de todos los documentos requeridos para el framite
solicitado por el Usuario,

Revisara planilla de Registro Nacional de Profugos de la Justicia, Registro Nacional de
Deudor de Pensién de Alimentos (RNDPA) y Registro de Pasajeros Infractores (RPI). En
caso de estar en cualquiera de este registro, no se dara V°B® a la licencia del solicitante.

En caso de faltar o se requiera aclualizar informacién, o exista error en las fechas
establecidas del framite iniciado y proximo control, debera informarlo al jefe Departamento
Licencias de Conducir para que lo gestione y subsane.

Revisara que informacion digitalizada proporcionada por plataforma SGL sea concordante
con los documentos que forman parte del requerimiento.

35

Firmara Licencia de Conducir con firma desatendida en plataforma SGL

36

Revisara que informacion digitalizada proporcionada por plataforma SGL sea concordante
con los documenios que forman parte del requerimiento.

ar

Entregara expediente fisico al jefe Departamento Licencias de Conducir, indicando que la
licencia se encuentra validada.

JEFE DEPTO
LICENCIAS DE
CONDUCIR

38

Revisara expediente por Gltima vez y emitira la licencia de conducir informando al registro
civil mediante plataforma SGL.

39

Derivard documentacion a funcionario Administrativo para plastificacion licencia de
Condugcir,

FUNCIONARIO
COORDINADOR

40

Plastificara licencia de conducir con su respectivo plastico termosellable.

41

Debera almacenar licencia de conducir en espacio destinade para” LICENCIAS DE
CONDUCIR PARA ENTREGAR A SOLICITANTES”

42

Remitira Hoja Resumen de licencia de Conducir y legajo administrativo completo que
pertenece al procedimiento administrative iniciado por el usuario al Administrativo
Digitalizador,

FUNCIONARIO
DIGITALIZADOR

43

Procederd al escaneo de documentos respaldando informacion en Disce Duro del
Departamento.

Documentacion debera ordenarse con la asignacion de folio correspondiente para cada
solicitante.

Subira expediente a plataforma SGL,

USUARIO

Concurrira a refirar su decumento en fecha y hora asignada. (3 dias habiles despues de
cancelar “Pago emision Licencia de Conducir®.

En caso de poseer su licencia Antigua, debera concurrir con dicho documento, quedando
en dependencias municipales.

FUNCIONARIO
ADMINISTRATIVO

45

Solicitard Carnet de Identidad al solicitante, para confirmar identidad de la persona que
refira la Licencia de Conducir.

Nola: Debera soficitar licencia antigua del Usuario, si asf fuese ef caso indicado en el procadimiento
administrafiva, Enfregande dicho docurnento al FUNCIONARIO DIGITALIZADCR.

46

Entregara Licencia de Conducir al Postulante.

En caso gue por antecedentes del conductor fa licencia debe ser refenida y remitide a el JPL,
funcionario administrativo gestionard la emision de oficio e cual serd visado por el fefe del
Departamento y firmedo por el director de Transito y Transporfe Piblico, sisndo fa enfrega realizada
al JPL registrada en un libro para dicho fin,

FUNCIONARIO
DIGITALIZADOR

47

Debera almacenar la carpeta en Bodega de Archivos del Departamento Licencias de
Conducir, al confirmarse la entrega de licencia de conducir al usuario.

Con este paso, SE FINALIZA EL PROCESO ADMINISTRATIVO.,

En el caso que el usuario entregue su lcencia vencida, FUNCIONARIO DIGITALIZADOR debers
incarporaria en la carpeta dal Usuario, cortando esquina superior derecha con una tjers.

MNota:

Cada paso es vinculante, y no se podré proceder a la siguiente efapa si no se corrobora ef cumplimiento de lo sefialado. Sers responsabllidad
de cada funcionario en cada efapa que forme parte verificar y certificar que fa documentacion solicitads esté completa ¥ vigente, segln esla
cronclogla.
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3. DEPARTAMENTO PERMISOS DE CIRCULACION

34. GENERALIDADES

El Permiso de circulacion es un impuesto que anualmente deben pagar los propietarios de vehiculos motorizados, el cual
permite a los automéviles, camionetas, motos, otros, que puedan circular por las calles del pais. Existen diversos tramites
asociados los cuales pueden gestionarse en el Departamento de Permisos de Circulacion pertenecients a la Direccion de
Transito y Transporte Publico de la llustre Municipalidad de Cafiete.

Por lo anterior, y debido a las responsabilidades que conlleva otorgar un Permiso de Circulacién, se realiza este Manual
de Procedimientos gue tiene por objetivo establecer las funciones del personal municipal e indicar los procesos
involucrados en la emisidn de documentos, velando en todo momento el cumplimiento de la normativa legal respectiva,

3.1.1. OBJETIVOS

El Departamento de Permisos de Circulacion, dependiente de la Direccidn de Trénsito y Transporte Pablico de la llustre
Municipalidad de Cafiete, tiene por objetivo asegurar el adecuado otergamiento y renavacion de los penmisos de circulacion
para los vehiculos de la comuna de acuerdo a la normativa vigente, junto con gestionar tedas las solicitudes presentadas por
los usuarios en relacion a requerimientos de certificacion, solicitudes de duplicados de documentacién asociada y
requerimientos asociados a la gestion de permisos de circulacion.

3.1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Poseer Manual de Procedimiento del Departamento de Permisos de Circulacion de la llustre Municipalidad de
Cafiete, para indicar claramente las funciones, responsabilidades y derechos del personal.

s Indicar normativa legal a considerar en la emision del documento y bibliografia vinculante.

e Detallar el proceso de los frémites involucrados para el otorgamiento de Permisos de Circulacion.

3.1.3. FUNCIONES

3.1.3.1. DIRECTOR DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO

Sus funciones seran:

e Autorizar o rechazar segin paréametros normativos, trémites del depariamento de Permisos de Circulacion en las
cuales deba pronunciarse.

e Revisar que el proceso administrativo se cumpla segin lo esfablecido en el Manual de procedimientos del
Departamento de Permisos de Circulacion, Comuna de Cafiete.

e  Supervigilar Ia fiscalizacién del cumplimiento de las normas sobre trénsito y transporte plblico, incluyendo aquellas
normas e instrucciones impartidas por el Ministerio de Transporte y Telecomunicaciones y de ofros organismos
especializados,

o Informar ala Administracion Municipal sobre los principales aspectos de su gestion programatica, presupuestaria, del
recurso humano, sobre la administracién y ejecucion de las politicas plblicas relacionadas con la comunidad y los
servicios entregados.

s Velar por el adecuado cumplimiento de los objetivos de la gestion y ejecucion de las politicas, planes y programas del
municipio.

o  Ejercer permanente control de calidad respeclo de las funciones que la ley ha puesto en su competencia, velando por
la mejora continua de los procesos y gesfién municipal, en relacion con la vision y misién institucional,

» Lasindicadas en el Articulo 26° de |a Ley Organica Consitucional de Municipalidades.

» Lasencomendadas por el alcalde, de acuerdo a Iz naturaleza de sus funciones y que esten dentro del marco legal.

3.1.3.2. JEFE DEPARTAMENTO PERMISOS DE CIRCULACION

Sus funciones seran:

s Velar por el correcto funcionamiento del Departamento de Permises de Circulacion.

e  Procurar el adecuado funcionamiento de los sistemas informéaticos del departamento, gestionar mantenimiento
proponer las mejoras y actualizaciones de rigor a los procedimientos administrativos que se realicen.

s  Preocuparse de proponer programas de capacitacion en materia de |a ley de trénsito, en lo relativo a la reglamentacian
que rige el otorgamiento de Permisos de Circulacion, asi como también las circulares que emanen de la cartera
ministerial correspondiente y que afecten el proceso del departamento y a los funcionarios de sus dependencias.

s  FElaborar informes técnicos y/o administrativos que soliciten los Tribunales de Justicia y ofras autoridades.

e Reocopilar, procesar y entregar informacion estadistica del Parque Automotriz comunal.

e Gestionar actos administrativos los cuales se derivan por funciones propias del Departamento de Permisos de
Circulacién, previa verificacion de informacitn y respaldo de documentos necesarios que respalden lo tramitado.
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Mantener un archivo con los anfecedentes que sustentan las resoluciones adoptadas por el departamento, en especial
los referidos alos permisos de circulacion que se otorguen.
Coordinar con la administracién municipal diversos mecanismos que permitan agilizar las prestaciones del
departamento, durante los meses de febrero a marzo de cada afio.
En casos eventuales, debera prestar funciones de atencién a piblico en ventanilla.
Cumplir con las demas funciones que el Alcalde y la Direccion de Transito y Trasporte Pablico le asigne, de acuerdo
a la naturaleza de sus funciones y que estén dentro del marco legal.

3.1.3.3. FUNCIONARIO VENTANILLA
Sus funciones seran:

Atender en forma adecuada a los contribuyentes, orientandolo en los pasos que debe seguir, para obtener el tramite
requerido en el Departamento de Permisos de Circulacién.

Revisién de antecedentes y documentos requeridos para cada tramite a realizar por el usuario en el departamento.
Respaldo de documentos los cuales permiten |a realizacion de tramites en el departamento, para cada usuario el cual
se afiende.

Efectuar las acciones necesarias para otorgar y renovar los permisos de circulacion de acuerdo ala normativa vigente.
Empadronar los carros y remolques que circulen en la comuna, y otorgar duplicados de permisos de circulacion.
Efectuar las transferencias de los permisos de circulacién a sus nuevos propietarios.

Tramitar las solicitudes de traslados de Registro Comunal de Permisos de Circulagion,

Emitir el giro del impuesto por permiso de circulacion de los vehiculos registrados.

Emitir giros por pago de Estacionamientos Reservados de la comuna (Buses y ofros) y Parquimetros, llevando un
registro de los pagos por usuario & informado mensualmente al Director de Transito y Transporte Publico,

Otorgar duplicados placa patente carro de arrastre, sellos verdes.

Efectuar reemplazos de vehiculos locomocian, pasar a particular o dar de baja el vehiculo e ingresar al cupo vehiculo
nuevo o usado.

Ctorgar permisos provisorios para vehiculos que careciendo de revision técnica, deban ser trasladados a otra comuna
para dicha reparacion.

Ingreso al sistema de Permiso de Circulacién de Certificados de Inactividad, los cuales serén validades por el Jefe
del Departamento previa verificacién de la fecha de ingresos de la Declaracion jurada por Oficina de partes por parte
del interesado.

Realizar cualguier indicacion o tarea que sefiale su superior jerarquico.

Nata: Sin perjuicio de lo-sefialada, el Direclor de Transito y Transporte Piblico podré instrulr, madificar y asignar funciones y
{areas, de scuerdo a las necesidadss que requisra este departamento, redislribuyende el recurso humano pertenecienta & la
Direccitn de Transito y Transporte Publico en general. Nuevas funciones o lareas asignadas, se realizaran por correo electronico
institucional 8 cada involucrado, siendo efectivas desde el momenio de su envio, previa notificacion verbal,

DEFINICIONES
Permiso de Circulacion: Impuesto que anualmente deben pagar los propistarios de vehiculos motorizados, permite a
los automdviles, camionetas, motos, ofros, que puedan circular por las calles del pais.

Certificado de Homologacién: Documento mediante el cual se cerlifica que determinados modelos de vehiculos
motorizados. cumplen con las condiciones técnicas para circular por calles y caminos dentro del pais, que sean
prototipos o vehiculos de produccion, de modelos gue pretenden comercializarse en el pais. Este documento
reemplaza revision técnica por un periodo de tiempo de acuerdo con mes de facturacian y ulimo digito Placa Patente
Unica (PPU) antes referidos, que sean prototipos o vehiculos de produccién, de modelos que pretenden
comercializarse en el pais.

Revisién Técnica: Documento que permite validar el buen estado de un vehiculo motorizado y proteger el medio
amblente, a través del control de sus sistemas mecanicos, de seguridad y de emisiones.

Cerlificacion de Emisiones de Gases: Documento que certifica el nivel de emisiones de gases de escape y por
evaporacin de hidrocarburos a los vehiculos motorizados livianos, medianos y pesados a gue se refieren los decretos
supremos ndmeros 211-91, 82-93; y 54 y 55-84, del Ministerio de Transporte y Telecomunicaciones.

Seguro Obligatorio Accidentes Personales (SOAP): Documento de caracter obligatorio que deben contratar todos los
propietarios de vehiculos matorizados, para cubrir los riesgos de muerte y lesiones corporales que sufran las personas
come consecuencia de accidentes de transito en que intervenga el vehiculo asegurado.

Multas de Transito: Es una transgresion o incumplimiento de una o varias normas del tréansito, las cuales se dividen
en cualro fipos; Gravisimas (sanciones entre 1.5 a 3 UTM), Graves (Sanciones entre 1 & 1,5 UTM], Menos Graves
{Sanciones entre 0.5a 1 UTM), Leves (Sanciones entre 0.2 2 0.5 UTM).
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“Observacion de Aclaracion™: Leyenda que se ingresa al sistema informatico cuando una PPU presenta
documentacion de multas de transito pagada con fecha anterior o una resolucién judicial de eliminacidn o prescripcion.

Certificado de Inscripcidn R.V.M o padrdn del vehiculo: El padrén es el documento que demuestra Ia propiedad sobre
un vehiculo determinado, el cual contiene todos los datos del vehiculo y del propietario,

INVOLUCRADOS EN EL PROCESOS

Coniribuyente, Usuario (Ral). Persona natural o empresa duefia de un vehiculo moforizado que requiere iniciar un tramite
en el Departamento de Permisos de Circulacitn de [a llustre Municipalidad de Cafiete.

Funcionario del Departamento de Permisos de Circulacion (Rel): funcionario municipal que presta senvicios de atencién de
plblico en la Cficina de Pemisos de Circulacion.

Jefe Departamento Permisos de Circulacion: funcionario municipal que encabeza el Departamento de Permisos de
Circulacién, dependiente de la Direccién de Transito y Transporte Piblico de la flustre Municipalidad.

Director de Trénsito (Rol): funcienario municipal que encabeza la Direccion de Transito y Transporie Piblico de la llustre
Municipalidad.

Funcionario DAF caja municipal: funcionario municipal perteneciente a la Direccion de Administracion y Finanzas (DAF),
encargado de recibir el pago de los servicios asociados al Departamento de Permisas de Circulacion,

Direccién de Transito y Transporte Publico (Entidad): Direccion de la cual depende el Departamento de Permisos de
Circulacién y la que en definiiva oforga los permisos a todos aquelios usuarios y vehiculos que cumplen con la nomativa
vigente.

Registro Civil e Identificacion (Entidad): Organismo dependiente del Ministerio de Justicia, cuya misién es facilitar el ejercicio
de los derechos de las personas a través del registro, csrfificacion y verificacion de los hechos relafivos al estado civil,
identidad, bienes y otros actos especificos encomendados por ley, resguardando la confidencialidad, confiabilidad y certeza
de la informacion, brindando un servicio oportuno y de calidad,

Servicio de Impuestos Intemos (Entidad); Es una de las instituciones fiscalizadoras del Estado, cuya misidn es administrar
con equidad y justicia el sistema de fributos infemos de destino fiscal, facilitando el cumplimiento voluntario mediante la
provision de servicios de calidad, adecuados a cada tipe de contribuyente; velando por el comecto cumplimiento fributario
con estricto apego a Ia legalidad vigente y focalizando el esfuerzo fiscalizador en los contribuyentes con comportamiento
tributario riesgoso.

Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones (Enfidad): Enfidad que fiene como principal objetivo el propener las paliticas
nacionales en materias de fransportes y telecomunicaciones, de acuerdo a las directrices del Gobiemo y ejercer la direccion
y control de su puesta en préctica, supenvisar las empresas plblicas y privadas que operen medios de transportes y
comunicaciones en el pals y coordinar y promover el desamolio de estas actividades y controlar el cumplimiento de las
leyes, reglamentos y normas pertinentes.

CONSIDERACIONES
En el caso que el vehiculo presente multas una vez consultado el “Registro de Multas de Transito®, no podra renovarse
el permiso de circulacién de! vehiculo afectado. Sélo podra renovarse el PCV si su monto es pagado simultaneamente
con las multas que figuren pendientes en el "Registro de Multas de Trénsito®, con los regjustes y aranceles que
procedan. (Articulo 24 Ley 18.287).
S6lo se recepcionaran documentos originales o copias autorizadas por los funcionarios que emitieron el Permiso de
Cireulacién previo (PCV a renovar), sin que corresponda aceptar fotocopias simples de los antecedentes que permitan
realizar el trémite solicitado por el usuario (Dictamen N°80.446, de 2013),
Mo podra darse curso a un PERMISO DE CIRCULACION si el duefio del vehiculo aparece en el "REGISTRO DE
PASAJEROS INFRACTORES “{Ley 21.083). Sera responsabilidad del funcionario de ventanilla revisar dicho registro
previo a la emision del documento.
Si un taxi ingresa al sistema a reemplazar un taxi saliente, el taxi que ingresa debe cancelar el permiso en la misma
comuna donde estaba inscrito el taxi saliente (Decreto 212/1982).
Se eliminaran de los registros municipales los vehiculos que hayan side informados por ofro municipio, como pagados
(El Permiso de Circulacion).
Al aplicar la ley 21.505 (Franquicia automéviles eléctricos), se debe tener en consideracion que se consideraran como
vehiculos hibridos sélo aquellos que presenten recarga exterior. Sin recarga exterior o autorecarga de bateria no
aplica franquicia. Si un propietario indica que se trata de un vehiculo "cero emision” debera contar con resolucion
como tal de! Ministerio de Energia.
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En caso de aparecer una multa por no pago de TAG, podré extinguirse la deuda mediante el pago del menor monto
entre el 20% del importe total asociado a la placa patente correspondiente o cien unidades tributarias mensuales (Ley
21.547).

3.5 PROCESOS A REALIZAR

Cada proceso se inicia cuando el contribuyente concurre al Departamento de Permisos de Circulacién a solicitar un servicio
asociado a las prestaciones de la unidad, entendiendo que el contribuyente es aquella persana natural o empresa duefia
de vehiculos motorizados nueves o usados que necesitan de una autorizacion para fransitar libremente segun lo estipulado
por las normativas vigentes o requieren gestionar algunos de los servicios que este Departamento tramita.

En el Departamento de Permisos de Circulacion el contribuyente es atendido por un funcionario Municipal, quien ingresa
al Registro de Atencitn los antecedentes del contribuyente y previa consulta del tipo de vehiculo del solicitante (usado,
nueve, locomocion colectiva u otros), determina el tipo de tramite a realizar, los que pueden ser:

3.51, OBTENCION PERMISO DE CIRCULACION VEHICULOS NUEVOS

La “Obtencion del Permiso de Circulacion vehiculos nuevos® tiene por objetivo otorgar este permiso a todos los

contribuyentes duefios de vehiculos nuevos particulares, de empresas o de la locomocion colectiva, que necesiten la

autorizacion para circular libremente por el territorio nacional. El subprocesae se Inicia cuando el contribuyente es atendido

por un funcionario del Departamento de Permisos de Circulacion para solicitar su permiso. El funcionario le indica que, de

acuerdo al tipo de vehiculo que posea, debe presentar la siguienie documentacion:

e Fotocopia del Certificado de Inscripeidn ante la Oficina del Registro Civil

»  Fotocopia de la Factura de compra

» Fotocopia de Declaracion de Intemacian (si es una importacion directa)

s Seguro Obligatorio de Accidentes Personales (SOAP) vigente (copia municipalidad)

s Cerlificado de Homolegacion,

o Cerificado de emisidn de gases.

o Fotocopia de Ia Inscripcion de la Seremi de Transporte de la Regién del Bio Bio (sélo para el caso de vehiculos de
locomocién colectiva)

e  Certificado de normas (para vehiculos pesados,

Posteriormente, el funcionario ingresa al Sistema de Permisos de Circulacidn Viehicufar para ingresar los siguientes datos

de acuerdo & la documentacion que tiens a la vista:

e Placa patents

»  Tipode vehiculo

e [arca

o lodelo

# Cilindrada

o N°de puertas

e  Tipode combustible

s  Equipamiento

N° de asientos

Motor

Chasis

Calor

Tipo de sello

M° de factura

Fecha de la factura

Neto de la factura

Carga (fonelgje para los vehiculos pesados)
Tipo de camitn (cuando comesponda)
RUT del propietaric

Nombre del propietario

Direccién

Email

Fono

Luego, el funcionario completa la informacién en el Cerfificade de Homologacion Individual (CHI), determinando la fecha
de vigencia del CHI de acuerdo a la tabla del Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones y Telecomunicaciones.
Con €l ingreso de estos antecedentes, el sistema arroja el valor a pagar por el vehiculo, el que se calcula en forma
proporcional desde la fecha de facturacion del vehiculo y rige para el permiso de circulacion del afio calendario.
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El funcionario enfrega al contribuyente el Formulario Unico de Pago de Permiso de Circulacion, Con este documento, el
contribuyente acude a la caja para cancelar el pago de una sola vez.

Las modalidades de pago son: contado, Redbanc, tarjeta de crédito o tarjeta débito. E1 Cajero timbra el formulario y firma
el documento y entrega el comprobante de pago mas copias del Permiso de Circulacion.

El contribuyente vuelve al Departamento de Permisos de Circulacion con el comprobante de pago y el funcionario hace
entrega el sello verde y el certificado de homologacién.

ESQUEMA OBTENCION PERMISO DE CIRCULACION VEHICULOS NUEVOS,

USUARIO 1 Concurre a dependencias municipales a obtener el PCV del vehicule nueva con
documentacion respectiva,
FUNCIONARIO VENTANILLA 2 | El Funcionario solicita documentacion a Usuario & inicia iramite, en caso de faltar algin
DEPTO PCV documento, no podra iniciar el irdmite. Revisa Registro RPI
3 | Elfuncionario debe verificar la documentacion del vehicul, tal que esta coincida en su
personalizacion

Para vehiculos de locomogion colectiva el Funcionario debe verificar en su sistema que
este no mantenga un permiso vigente como vehiculo particular.

Debera generar expediente con los documentos del vehiculo que quedan en
disposicion municipal, los cuales se almacenarén en bodega ordenados por dia, mes y
afio del tramite realizado.

4 | En cuanto la informacion del vehiculo es ingresada al sistema, el Funcionario es
responsable de completar el Certificado de Homologacian y en la generacion del Sello
Verde

5 | Conelingreso de estos antecedentes, el sistema arroja ¢l valor a pagar por el
vehiculo, el que se calcula en forma proporcional desde la fecha de facturacian del
vehiculo y rige para el permiso de circulacion del afio calendario

& | Informa al usuario €l monto a pagar y emite folio

USUARIO 7 | Concurre a caja a pagar

FUNCIOMARIO DAF 8 Receptiona cobro del PCV acorde al valor indicado en el folio

CAJA MUNICIPAL

USUARIO 8 | Con el compronte del PCY pagado, vuelve a ventanilla del departamento PCV.
FUNCIONARIC  VENTANILLA | 10 | Entrega sello verde, homologacion y copias del Permisa de Circulacion con vigencia
DEPTO PCV hasta el afio siguiente.

3.5.2. RENOVACION PERMISOS DE CIRCULACION

La “Renovacion de Permisos de Circulacion® tiene como objetive desarrollar la gestion que permite a los vehiculos
particulares, de la locomacion colectiva y vehiculos de carga que pertenecen al pargue automofriz de la comuna o a la
poblacian flotante que regularmente solicita el servicio en la Municipalidad de Cafiete, renovar su Permisa de Circulacion.
El valor que se debe cancelar dependera del tipo de vehiculo:

o Vehiculos particulares: segln tasacion fiscal,

s \Vehiculos de fa locomocion colectiva:
1 UTM (valor del mes ante precedente del vencimiento del plazo legal)

e \ehiculos de carga (camiones):
De 1.750 a 5.000 kilogramos: paga valor de 1 UTM (valor del mes ante precedente del vencimiento del plazo legal)
De 5.000 a 10.000 kilogramos: paga valor de 2 UTM {valor del mes ante precedente del vencimiento del plazo legal)
Més de 10.000 kilogramos: paga valor de 3 UTM (valor del mes ante precedente del vencimiento del plazo legal)

=  Tractocamiones y semiremolques:

De 1,750 a 5.000 kilogramos de capacidad de arrastre de carga: paga valor de % UTM (valor del mes ante precedente
del vencimiento del plazo legal)

De mas de 5.000 y hasta 10.000 kilogramos de capacidad de arrastre de carga;
paga valor de 1 UTM (valor del mes ante precedente del vencimiento del plazo legal)

De méas de 10.000 kilogramos de capacidad de arrastre de carga:
paga valor de 1% UTM (valor del mes ante precedente del vencimiento del plazo legal)

Cabe sefialar que dependiendo del tipo de vehiculo, el proceso de renovacion varia.

33
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE CARETE
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO
Para los vehiculos particulares, el proceso se desarrolla a partir del 1 de febrero hasta el 31 de marzo, en el caso de los
vehiculos de locomocién colectiva esto ocurre durante el mes de mayo y paralos vehiculos pesados, el proceso fiene [ugar
en el mes de septiembre,

El tramite se inicia cuando el contribuyente acude al Departamento de Permisos de Circulacion y es atendido por un
Funcionario del Departamento.
El funcionario le debe mencionar al coniribuyents los requisitos minimos necesaris para iniciar el tramite:

e Pemmiso de Circulacion anterior

e Seguro Automotriz (copia municipal)

e Revision técnica y andlisis de gases

o Certificado de Homologacion

e Padron o certificado de dominio del vehiculo (si corresponde)
e Tarjeta de control de taximefro (si corresponde)

El proceso contintia cuando el funcionario ingresa al Sistema de Permisos de Circulacion de Vehiculos la placa patente
del vehiculo con el fin de verificar sl registra multas impagas en el Registro Nacional de Multas Impagas. Si el vehiculo
registra multas impagas, el sistema impide girar el Permiso de Circulacion sin previo pago.

Si el contribuyente acepta continuar con el tramite, el funcionario gira la multa y el Permiso de Circulacién, censultando al
contribuyente si el pago se hara en una o dos cuotas: para el caso de los vehiculos particulares la segunda cuota tiene
vencimiento en agosto del afio en curso; para la locomacion colectiva el vencimiento se produce en junio del afio y para
|os vehiculos pesados, en octubre y le entrega la documentacion del vehiculo y el permiso de circulacion.

Continuando con el proceso el contribuyente debe acudir a la caja para pagar la multa y el permiso de circulacion.

Si el vehiculo no registra multa, el funcionario emite el permiso de circulacion, le informa al confribuyente que concurra a
la caja a cancelar el pago correspondiente consultando si el pago se hard en una 0 dos cuotas y le entrega la
documentacion del vehiculo y el permiso de circulacion,

Luego, el contribuyente acude a la caja a cancelar. El Cajero timbra el formulario y firma el documento.

El proceso finaliza cuando el Cajero entrega el comprobants del pago del permiso de circulacion al confribuyente.

ESQUEMA RENOVAGION PERMISOS DE CIRCULACION

USUARIO 1 | Concurre a dependencias municipales a obtener renovacion del PCV.
FUNCIONARIO VENTAMILLA 2 | Ei Funclonario soficita documentacién a Usuario e inicia tramite, en caso de faltar algiin
CEPTO PCY documento, no podré iniclar el tramite. Revisa Regisiro RPI

3 El funcionario debe verificar la documentacian del vehicula, tal gue esta coincida en su
personalizacin, En caso de ser de otra comuna se ingresan los datos a la plataforma.

Debera generar expediente con los documentos del vehiculo que quedan en
disposicion municipal, los cuales se almacenaran en bodega ordenados por dia, mes y
afio del tramite realizado.

No se se podré cursar ingreso al sistema, si la primera cuota del PCV del afio en curso
e canceld en ofro municipio.

4 | Funcionario ingresa al Sistema de Permisos de Circulacion con la respectiva PPU, con
el fin de verificar sl registra multas impagas en el Registro Nacional de Multas Impagas.
Si tiene multas, se informa al usuario,

En caso que contribuyente deses sequir con el tramite, funcienario emite giro por pago
de multas y giro por pago de PCV, entregandoselos al usuario al igual que log

documentos del mavil,
USUARID T | Concurre acaja a pagar
FUNCIONARIO DAF 8 | Recepeiona cobro del PCV acarde al valor indicado en el folio, timbra la documentacion
CAJA MUNICIPAL y entrega PCV timbrado.

Debera almacenar copia timbrado que corresponde al municipio.

35.3 OBTENCION PERMISO DE CIRCULACION DE GRACIA

El tramite “Obtencién de Permiso de Circulacién de Gracia" tiene por objetivo eximir del pago comespondiente al pago del
permiso de circulacion a los vehiculos policiales, de bomberos, militares, de Gendameria, de los comités de agua y de
sindicatos de pescadores para circular libremente por el teritorio nacional siempre que sean para Uso exclusivo de la entidad
beneficiaria
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Se inicia cuando el contribuyente representante de algunos de los organismos contemplados para la exencion concurre al
Departamento de Permisos de Circulacion a solicitar |a exencion del pago del permiso de circulacién del o de los vehiculos
que la institucidn posee y es atendido por el funcionario del Departamento de Permisos de Circulacion.

El funcionario le indica la documentacion que debe presentar por cada uno de los vehiculos que solicitan la exencidn;

e Parmiso de Circulacian afio anterior,
= Seguroautomotriz (copia municipalidad)
e Revision Técnica (copia municipalidad)

Si el contribuyente no cumple con la documentacian, debe regresar con lo solicitado. En caso contrario, €! funcionario genera
una solicitud de exencion de pago de pemniso de circulacion via oficio dirigido al alcalde, adjuntando la documentacion.

El alcalde recibe la solicitud y una vez verificados los antecedentes, rechaza o aprueba la solicitud. Si la solicitud es rechazada
se emite respuesta al Departamento de Permisos de Circulacion via oficio indicando la negativa.

El funcionario informa la resolucidn al contribuyente y el proceso termina. Si la solicitud es aprobada por el alcalde, se emite
un Decreto Alcaldicio donde se identifica a el o los vehiculos favorecidos(s), indicando la institucion a la cual pertenecen y
las placas patentes del o los vehiculos, con copia a la Direccin de Trénsito, Direccion de Administracian y Finanzas, Direccidn
de Control y al interesado, fimnado por el alcalde y por la secretarfa Municipal.

El funcionario recibe el decrefo con la documentacion del vehiculo y da aviso de la respuesta al contribuyente en un plazo
meximo de 24 horas,

El funcionario genera el pemmiso de circulacion con exencion para que el contribuyentz lo presente en caja para ser timbrado,

El proceso termina cuando el contribuyente acude a la caja y el cajero timbra el permiso de circulacion con exencion.

ESQUEMA OBTENCION PERMISO DE CIRCULACION DE GRACIA

USUARIC 1 Concurre a dependencias municipales a obtener renovacion del PCY de gracia.
FUNCIONARIO VENTANILLA 2 | El Funcionario solicita documentacion a Usuario e inicia tramite, en caso de faltar algin
DEPTO PCV documento, no podra iniciar el trémite.
3 | Elfuncionario debe verificar la documentacion del vehiculo, tal que esta coincida en su
personalizacion,

Debera generar expediente con los docurnentos del vehiculo que quedan en
disposicion municipal, los cuales se almacenarén en bodega ordenados por dia, mes y
afio del tramite realizado.

4 | Genera solicitud de exencion del pago de PCV de gracias via oficio dirigo al alcalde
adjuntando documentacion de vehiculo,

ALCALDE 5 | Sepronuncia indicando al departamento de PCY si autoriza o no la entrega del
Permiso de Circulacion de gracia.

FUNCIONARIO VEMTAMILLA 6 | Encaso de autorizacitn, se emite Decreto Alcaldicio aprobando el PCV de gracia,

DEPTO PCV obteniendo las respectivas visaciones.

En caso de denegacion, se emite Crdinario de denegacion informando al usuario,
dando per terminado el frémite.

7 | Al recibir el Decrefo Alcaldicio fimado, se procede a-emiir los PCV de Gracia,
presentando la documentacidn en caja municipal para timbraje respectivo. Luego se
llama a USUARIO para que retire la documentacion

USUARIC 8 | Refiralos PCY de gracia en dependencias municipales,

3.54, SOLICITUD DADA DE BAJA Y REEMPLAZO DE VEHICULOS

La “Salicitud de Dada de baja de vehiculos® tiene por objetive dar de baja un taxi, taxi colective, radio taxi o vehiculo de la
locomocitn colectiva (el que pasa a vehiculo particular o chatarra) con el fin de asignar su cupo a un vehiculo nuevo que
desarrollara estas funciones,

El proceso se inicia cuando el contribuyente acude al Departamento de Permisos de Circulacién a solicitar que se dé de
baja a su vehiculo y es atendido por el funcionario de ventanilla, quien le indica que debe presentar la siguiente
documentacion:

» Certificado de baja emifido por el Registro Civil (original)

e  Ultimo Permiso de Circulacion (original)

e Revision Técnica (folocopia)

o Seguro Automotriz (original)

e  Padrén u hoja de anotaciones vigente
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Luego, el funcionario ingresa al Sistema de Permisos de Circulacion Vehicular e ingresa la patente del vehiculo y procede
a dar de baja el vehiculo en su condicion de locomocidn colectiva, paséndolo a vehiculo particular o chatarra y el sistema
le solicita el ingreso de la patente del vehiculo que lo reemplazara.

El funcionario ingresa la patente e indica si se trata de un vehiculo nuevo o usado. Acto seguido, el funcionario emite un
Certificado de Cancelacion que es firmado por el Jefe del Departamento de Permisos de Circulacion y genera una orden
de ingresos municipales por certificado de cancelacion indicando nombre del usuario, fecha del giro, domicilio, RUT, tipo
de tributo (certificado de cancelacion) y unidad grabadora y enirega el nimero de la orden de ingreso al contribuyente para
que acuda a pagar a la caja,

El contribuyente va a la caja y paga el valor indicado y regresa al Departamento de Permisos de Circulacion.

El funcionario ingresa al sistema de pagos del municipio y comprueba que la orden esta cancelada.

El tramite termina cuando el contribuyente recibe el Certificado de Cancelacitn de su vehiculo

ESQUEMA SOLICITUD DADA DE BAJA Y REEMPLAZO DE VEHICULOS

USUARIO 1 Concure a dependencias municipales a dar de baja el vehiculo,
FUNCIONARIO VENTANILLA 7 | El Funcionario solicita documentacién a Usuario e inicia trémite, en caso de faltar algln
DEPTO PCY documento, no podra iniciar el framite,

Debera solicitar el Certificado de baja emitido por el Registro Civil, Ulimo Permiso de
Circulacion, Revision Técnica, Seguro Automotriz y Padron u hoja de anctaciones
vigentes.

3 | Elfuncionario debe verificar la documentacitn del vehiculo,

4 | Ingresa al sistema de Permisos de Circulacién vehicular con la patente del vehiculo y
procede a dar de baja al mévil en su condicién de locomocion colectiva.

5 | Giracertificado de cancelacion gestionando firma del Jefe del Departamento,

JEFE DEPTO PCV Revisa el certificado y firma en caso de estar correctamente emitido eniregandoselo al
funcionario de ventanilla.

FUNCIONARIO WENTAMILLA Funcionardo genesi una erden de ingresos

DEFTO PCV municipales por certificado de cancelacidn y entrega ¢l nlimero de la orden de ingresoal
contribuyente par que acuda a pagara la caja

USUARIC 6 | Concurre a caja municipal a pagar el certificado, deviendo volver al depto PCV con el
comprobante de pago.

FUNCIONARIO DAF 7 | Recibe orden de ingreso y procede al cobro, entregando el comprobante de pago al

CAJA MUNICIPAL usuario

USUARIO 8 | Regresaa ventanilla con el comprobante de pago

FUNCIONARIO VENTANILLA 9 | Recibe comprabante de pago y enirega certificado a usuario,
DEFTO PCV

10 | Compagina copia del cerlificado entregado con la documentacién proporcionada por el
usuario y ¢l comprobante de pago, en un archivador a modo de respaldo.

355  SOLICITUD REGISTRO DE CAMBIOS EN EL VEHICULO

La “Solicitud de Registro de Cambios en el vehiculo” tiene como objetivo registrar los cambios que se han generado en un
determinado vehiculo, los que generalmente tienen relacion con el color, de motor o del fipo de combustible o cambio de
domicilio, entre otros.

El tramite se inicia cuando el confribuyente acude al Departamento de Permisos de Circulacion y es afendido por un
funcionario, el cual indica al contribuyente que debe presentar la siguiente documentacion:

o  Ultimo Permiso de Circulacion (original)

o Revisién Técnica aprobada con los cambios que se quieren informar (fotocopia)

e  Seguro Automotriz (original)

e  Padrén u hoja de anotaciones vigente con los cambios que se quieren informar,

Si el contribuyente no cumple con los requisites debe regresar con la documentacién solicitada. En caso contrario, el
funcionario ingresa al Sistema de Permisos de Circulacion con |a placa patente del vehiculo.

Luego, el funcionario genera una orden de ingresos municipales por cambio en el vehiculo, indicando nombre del
contribuyente, fecha del giro, domicilio, RUT, tipo de tributo {cambio en el vehiculo), unidad grabadora y entrega el nimero
de la orden de ingreso al contribuyente para que acuda a pagar a la caja.

El contribuyente va a la caja y paga el valor indicado y regresa al Departamento de Permisos de Circulacion.

El funcionario ingresa al sistema de pagos del municipio y comprueba que la orden esta cancelada.

Termina el tramite cuando el funcionario, de acuerdo a la informacién indicada en la hoja de anotaciones vigentes, procede
a generar los cambios del vehiculo en el sistema.
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ESQUEMA SOLICITUD REGISTRO DE CAMBIOS EN EL VEHICULO

USUARIO 1 Concurre 2 dependencias municipales a regisirar cambios en el vehiculo,
FUNCIONARIO VENTANILLA 2 | ElFuncionario solicita documentacion a Usuario e inicia tramite, en caso de faltar algtin
DEFTO PCV documento, no podra iniciar el tramite,

Deberé solicitar Ultimo Permiso de Circulacian {original), Revision Técnica con cambios
solicitados (fotocopia), Seguro Automotriz (original) y Padrdn u hoja de anotaciones
vigente con los cambios solicitados. Revisa Registro RPI

3 | Elfuncionario debe verificar la documentacién del vehiculo.

4 Ingresa al sistema de Permisos de Circulacion vehicular con la patente del vehiculo.

§ | Genera una orden de ingresos municipales por cambio en el vehiculo y entrega el
nimero de |a orden de ingreso al contribuyents para que acuda a pagar a la caja

USUARIC 6 | Contribuyente va a la caja v paga el valor indicado v regresa al Departamento de
Permisos de
Circulacion
FUNCIONARIO DAF 7 | Recibe orden de ingreso y procede al eobro, enfregando &l comprobante de pago al
CAJa MUNICIPAL usuario
USUARIC & | Regresaa venianilla con el comprobants de pago
FUNCIONARIO VENTAMNILLA 9 | Recibe comprobante de pago, ingresa al sistema de pagos del municipio y comprusha
DEPTO PCV que la orden esta cancelada.

10 | Funcionario procede a realizar las modificaciones en el sistema de acuerdo a la
informacitn indicada en la hoja de anotaciones vigentes,

11 | Compagina expediente de respaldo con toda la informacion proporcionada por &l
usuario.

12 | Entrega al usuario PCV con cambios solicitados,

3.5.6. OBTENCION PATENTE PROVISORIA

La Obtencién de Patente Provisoria tiene como objetivo entregar un permisc mensual con un tope méximo de 3 dias a las
personas 0 empresas que necesiten frasladar un vehiculo desde la comuna de Cafiete a su desfing, por el sdlo hecho de
realizar reparaciones mecanicas u ofro similar,

Este permiso tiene un valor de 0,5 de 1 UTM del mes vigente y no pedra otorgarse por més de fres dias en cada mes para
un mismo vehiculo, trémite que debera ser realizado exclusivamente por el propietario o por un tercero con poder notarial,
El requerimiento se inicia cuando el contribuyente acude al Departamento de Permisos de Circulacion a solicitar el permiso
provisorio y es atendido por un funcionario (a) del Departamento.

El Funcionario {a) le indica gue debe presentar la siguiente documentacitn:
e Permisc de Circulacion vencido

= Seguro automotriz vigente

o  Padrén u hoja de anotaciones vigentes

Si el contribuyente no cumple con lo requerido, debe volver con la documentacion. En caso contrario, el funcionario genera
una orden de Ingresos municipales por patente proviseria, indicando nombre del usuario, fecha del giro, domicilio, RUT,
tipo de tributo (patente provisoria) y unidad grabadora y entrega el ndmero de la orden de ingreso al contribuyente para
que acuda a pagar a la caja.

El contribuyente va a la caja y paga el valor indicado y regresa al Departamento de Permisos de Circulacidn,

El funcionario ingresa al sistema de pagos del municipio y comprueba que la orden esta cancelada, Luego, el funcionario
llena una cartola de Permiso Especial de Tréansito que debe ponerse en el vidrio trasero del vehiculo, con los siguientes
antecedentes:

e MNombre de la persona autorizada

e Domicilio

e Molivo del permiso
s \ehiculo

+ Modelo

s Color

e \Vencimiento

s Fecha de emision

El funcionario lleva el documento para la firma y imbre del Director de Transito y Transporte PUblico, dando por terminado
el tramite cuando el funcionario entrega el permiso provisorio al contribuyente.
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ESQUEMA OBTENCIGN PATENTE PROVISORIA

USUARIOD 1 Concurre a dependencias municipales a oblener |a patente provisoria.
FUNCIONARIO VENTANILLA 2 | El Funcionario solicita documentacion a Usuario e inicia tramite, en casc de faltar algin
DEPTO PCV documento, na podréa iniclar el framite.
Debera solicitar Ultimo Permiso de Circulacién {original), Sequra Automoriz (original) y
Padrdn u hoja de anotaciones vigente,

3 | Elfuncionario debe verificar la documentacion del vehiculo.

4 | Ingresaal sistema de Permisos de Circulacion vehicular con la patente del vehiculo,

5 | Generauna orden de ingresos municipales por patente provisoria y entrega el nimero
de la orden de ingreso al contribuyente para que acuda a pagar alacaja

USUARIO & | Contribuyente va a la caiz y paga el valor indicado y regresa al Deparfamento de
Permisos de Circulacion.

FUNCIONARIO DAF 7 | Recibe orden de ingreso y procede al cobro, entregando el comprobante de pago &l

CAJA MUNICIPAL usuario

USUARIO 8 Regresa a ventanilla con el comprobante de pago

FUNCIONARIC VENTANILLA 9 | Recibe comprobante de pago, ingresa 2l sistema de pagos del municipio y comprueba

DEPTO PCV que |a orden esta cancelada,

10 | Funcionario llena una cartola de Permiso Especial de Trénsito que debe ponerse en ¢l
vidrio trasero del vehlculo, llevandosela al director de Trénsito para su firma.

DIRECTOR DE TRANSITO 11 | Firma y timbra el documento, luego de revisar la documentacion devolviendosela al
funcionaric de ventanilla,

FUNCIOMARIO VENTANILLA 12 | Compagina expediente de respaldo con toda la informacién proporcionada par el
DEPTO PCV usuarnio.

Funcionario entrega &l permiso provisorio al contribuyente.

3.5.7, SOLICITUD DE CERTIFICADOS

La *Solicitud de Certificado” tiene como objetivo entregar diversos ftipos de certificado relafivos a informacion del vehiculo
a solicitud del contribuyente.

El tramite se inicia cuando el contribuyente acude al Departamento de Permisos de Circulacion a soliciter un certificado y
es atendido por un funcionario del Departamento, '

De acuerdo a lo indicado por el contribuyente, el funcionario determina el tipo de certificado que se emitira.

Los tipos de Certificado que entrega el Departamento de Permisos de Circulacion son:

s Certificado de Vigencia: en &l se indica el modelo del vehiculo, nimero de patente, nombre del propietario,
permiso de circulacion al dia y no registro de deuda.

e Cerfificado de deuda: indica las deudas que registra un vehiculo por afio, estableciendo el valor neto de la deuda
mas las multas e intereses, a peticion del propietario de un vehiculo para ser presentado ante el Servicio de
Impuestes Internos o ante un Juzgado de Policia Local para el tramite de prescripcion de deuda.

e Cerfificados varios: documenta que confiene informacion solicitada por el duefo del vehiculo para realizar
diversos tramites, ya sea en el Ministerio de Transportes, Registro Civil u ofras instituciones.

Una vez identificado el tipo de certificado requerido por el contribuyente, el funcionario le indica que debe presentar la
siguiente documentacion:

o  Ultimo Permiso de Circulacion (original)

Revisién Técnica (fotocopia)

Seguro Automotriz (original)

Padron u hoja de anotaciones vigente

Luego, el funclonario ingresa al Sistema de Permisos de Circulacién con la placa patente del vehiculo, Posteriormente, el
funcionario genera una orden de ingresos municipales por cerfificado de vigencia, indicando nombre del contribuyente,
fecha del giro, domicilio, RUT, fipo de tributo (certificado de vigencia, deuda u otre) y unidad grabadora y entrega el nimero
de la orden de ingreso al contribuyente para que acuda a pagar a la caja.

El contribuyente va a la caja y paga el valor indicado y regresa al Departamento de Permisos de Circulacion.

El funcionario ingresa al sistema de pagos del municipio y comprueba que la orden esta cancelada,

El funcionario genera el certificada requerido y solicita timbre y firma del Jefe de Departamento de Permisos de Circulacion
quien firma y timbra el certificado, sea éste de vigencia, deuda u ofro tipo.

El tramite termina cuando el contribuyente recibe el certificado requerido.
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ESQUEMA SOLICITUD DE CERTIFICADDS
USUARIO 1 Concurre a dependencias municipales a oblener Ia patente provisoria.
FUNCIONARIC VENTANILLA 2 | El Funcionario solicita documentacion a Usuario e inicia trémite, en caso de faltar algin
DEPTO PCV documento, no podra iniciar el framite,
Debera solicitar Ulimo Permiso de Circulagion (original), Seguro Automotriz {original) y
Padrén u hoja de anotaciones vigente,
3 | Elfuncionario debe verificar la documentacion del vehiculo.
Ingresa al sistemna de Permisos de Clroulacion vehicular con 12 patente del vehiculo,
§ | Genera una orden de ingresos municipales por patente provisoria y enlrega el nimero
de la orden de ingreso al contribuyente para que acuda a pagar a la caja

-

o

-

LISUARIO 6 Contribuyente va a la caja y paga el valor indicado y regresa al Departamento de
Permisos de Circulacién,

FUNCIONARIO DAF 7 Recibe orden de ingreso y procede al cobro, entregando el comprobante de pago al

CAJA MUNICIPAL usuario

USUARIO 8 | Regresa a ventanilla con el comprobante de pago

FUNCIONARIO VENTAMILLA 8 | Recibe comprobante de pago, ingresa &l sistema de pagos del municipio y comprueba

DEPTO PCV que [a orden esia cancelada.

10 | Funcionaria llena una cartola de Permiso Especial de Transito que debe ponerse en &l
vidrio trasero del vehiculo, llevandosela al director de Transito para su firma,

DIRECTOR DE TRANSITO 11 | Firma y timbra el decumento, luego de revisar la documentacion devolviendosela al
funcionario de ventanilla,

FUNCIONARIO VENTANILLA 12 | Compagina expediente de respaldo con toda la informacién proporcionada por el
DEPTO PCV usuario.

Funcionario entrega el permiso provisorio al contribuyente.

3,58, DUPLICADO DE DOCUMENTOS

La “Solicitud de Duplicado de Documentos® fiene por objefivo entregar una copia de alguno de los documentos originales
asociados a un vehiculo (Permiso de Circulacion, Sello Verde, Certificado de Homologacién, Placa de carros de arrastre,
Padron, etc.), por pérdida del documento, robo o se destruccion en forma parcial o total,

El proceso se inicia cuando el contribuyente acude al Departamento de Permises de Circulacion a selicitar el duplicade de
un documento y es atendido por un funcionario, el cual indica que se debe presentar la siguiente documentacién:

e  Para permiso de circulacidn: padrén y cédula de identidad

e Para sello verde: declaracion jurada notarial, cédula de identidad, padron o poder para terceros (este duplicado se
debe obtener donde se inscribié originalmente el vehiculo o en el caso de encontrarse a una distancia superior a los
150 kilometros).

e Para carros de arrasire; declaracion jurada, cédula de identidad.

o  Para transferencia: contrato de compraventa y cédula de idenfidad.

» Placa de carro de amasire; declaracion jurada notarial, constancia de carabineros, fotocopia de padrén y cédula de
identidad del propietario

Si el contribuyente no cumple con los requisitos debe regresar con la documentacion solicitada. En caso contrario, €l
funcionario ingresa al Sistema de Permisos de Circulacién la placa patente del vehiculo. Luego, el funcionario genera una
orden de ingresos municipales por duplicado de documento, indicando nombre del usuario, fecha del giro, domicilio, RUT,
tipo de fributo (duplicado del documento requeride), unidad grabadora y entrega el nimero de la orden de ingreso al
confribuyente para que acuda a pagar a la caja.

El confribuyente va a la caja y paga el valor indicado y regresa al Departamento de Permisos de Circulacion.

El funcionario de ventanilla ingresa el sistema de pagos del municipio y comprueba que a orden esta cancelada. Luegp,
el funcionaric le entrega al contribuyente el duplicado del documento.

El proceso termina cuando el contribuyente recibe el duplicado del documento solicitado.

ESQUEMA DUPLICADO DE DOCUMENTOS
USUARIQ 1 | Concurre a dependencias municipales a oblener duplicado del documento requerido.
FUNCIONARIO VENTANILLA 2 | ElFuncionario solicita documentacion a Usuario e inicia tramite, en caso de falter algdn
DEPTO PCY documento, no podra iniciar & tramite.

Debera chequear padron o camet de indentidad (de ser el propietaric) o Declaracién
Jurada notarial autorizada por el propietario (en caso de tratarse de un tercero).

3 El funcionario debe verificar la documentacion del vehiculo.
4 Ingresa &l sistema de Permisos de Circulacion vehicular con |a patente del vehiculo,
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5 | Genera una orden de ingresos municipales por duplicado de documentos y entrega el
niimera de la orden de ingreso al contribuyente para gue acuda a pagar a la caja
USUARIO 5 | Contribuyente va a la caja y paga el valor indicado y regresa al Departamento de
Permisos de Circulacion.
FUNCIONARIC DAF 7 | Recibe orden de ingreso y procede al cobro, entregando el comprobante de pago &
CAJA MUNICIPAL usuario
USUARIO 8 Regresa a ventanilla con el comprobante de pago
FUNCIOMARIO VENTANILLA 9 | Recibe comprobante de pago, ingresa al sistema de pagos del municipio y comprueba
DEPTQ FCV que la orden esta cancelada.
10 | Gemera el duplicado del documento y se lo entrega al usuario

3.59. EMPADRONAMIENTO DE CARROS

El “Empadronamiento de Carros” tiene por objetivo la inscripeion del carro de arrastre con capacidad de carga menor a
1.750 kilogramos cuyos duefios tengan domicilio en la comuna de Caiiete, lo cual se acredita la inscripcion en el Registro
Comunal de Carros y Remolques (padrén). El Funcionario le indica al contribuyente los requisitos que debe cumplir para
gestionar su solicitud: -

e Factura que indique detalladamente las caracieristicas del carro

o Enel caso de no existir factura, el propietario debe hacer una Declaracion Jurada Notarial indicanda: marca (indicar
“hechizo"), madelo (caracteristicas como abierto, cerrado, existencia de barandas, etc.), afio de fabricacion, carga,
color, N° de ejes, N° de ruedas, nombre del propietario, carné de identidad y direccion del propietario

Con esta informacion, el funcionario emite una orden de ingresos municipales por cobro de empadronamiento, indicando
nombre del usuario, fecha del giro, domicilio, RUT, tipo de fributo (empadronamiento) y unidad grabadora y entrega el
nimero de la orden de ingreso al contribuyente para que acuda a pagar a la caja.

El confribuyente va a la caja y paga el valor indicado y regresa al Departamento de Permisos de Circulacion., donde el
funcionario ingresa al sistema de pagos del municipio y comprueba que la orden esta cancelada.

El tramite termina cuando el funcionario del Departamento de Permisos de Circulacién entrega la Placa Patente y el
Certificado de Inscripcion (padrén) al contribuyente, elementos que le permitiran, en conjunto con la Revisidn Técnica y la
adquisicién del Seguro Automotriz, gestionar la obtencion de su primer Permiso de Circulacion.

ESQUEMA EMPADRONAMIENTO DE CARROS

USUARIO 1 Concurre a dependencias municipales a solicitar el empadronamiento de camo,
FUNCIOMNARIO VENTAMILLA 2 | El Funcionario soficiia documentacion a Usuario e inicia trémite; en caso de faltar algdn
DEPTO PCV decumento, no podra iniciar el trémite.

3 | Elfuncionano debe verificar la documantacion

4 | Genera una orden de ingresos municipales por cobro de empadronamiento de carro
indicando nombre del contribuyente, facha del gira, domicilio, RUT, tipo de tributo
{empadronamiento)y unidad grabadora, entregandole al usuario el ndmero de |a orden
de ingreso para que acuda a pagar a la caja

USUARIO 6 | Confribuyente va a la caja y paga el valor indicado y regresa al Departamento de
Permisos de Circulacién,

FUNCIONARIO DAF 7 | Recibe orden de ingreso y procede al cobro, entregando el comprobante de pago al

CAJA MUNICIPAL usuario

USUARIO 8 | Regresa aventanilla con el comprobante de pago

FUNCIONARIO VENTANILLA 9 | Recibe comprobante de pago, ingresa al sistema de pagos del municipio y comprueba

DEPTC PCY que la orden esta cancelada,

10 | Registra antecedentes en sistema, entrega la Placa patente y ceriificado de inscipeitn
{padrén) al usuario, dandose per finalzado el tramite.

3.5.10. PAGO DEMULTAS

El "Pago de Multas® tiene por objetivo eliminar las deudas impagas que registra un vehiculo en el Registro Macional de
Deudas Impagas con el fin de sanear el automévil para su venta, gestion que puede ser realizada por el duefio del vehiculo
o por un representante de la automotora que esta a cargo del proceso de venta.

El proceso se inicia cuando e! contribuyente se acerca al Departamento Permisos de Circulacion para pagar la deuda del
vehiculo y es atendido por un Funcionario, quien le indica que para gestionar el pago debe cumplir con los siguientes
requisitos:

« Que el vehiculo pertenezca al parque automotriz de la comuna de Cafiefe.

e  Presentar la Hoja de Anotaciones Vigente entregada por el Registro Civil e Identificacion.
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Con estos antecedentes, el funcionario ingresa al Sistema de Permisos de Circulacién de Vehiculos la placa patente del
vehiculo con el fin de verificar la multa impaga en el Registro Nacional de Multas Impagas.

El funcionario gira la multa y genera orden de pago en el Sistema de pagos del municipic. Con estos antecedentes, el
contribuyente debe acudir a la caja para pagarla.

El proceso termina cuando el Cajero emite la orden de pago de la multa y el contribuyente la cancela.

ESQUEMA PAGO DE MULTAS
USUARID 1 | Concurre a dependencias municipales a pagar multas asociadas al movil.
FUNCIONARIO VENTANILLA 2 | El Funcionario solicita documentacion a Usuario & inicia tramite, en caso de faltar algln
DEPTO PCV documento, no podra iniciar el tramite,

3 | Elfuncionario debe verificar la documentacian,
4 | Generauna orden de ingresos municipales por cobro de multas, entregandele al usuario
&l nimero de la orden de ingreso para que acuda a pagar a la caja municipal,

USUARIO 6 | Contribuyente va a fa caja y paga el valor indicado y regresa al Departamento de
Permisos de Clrculacién,
FUNCIONARIO DAF 7 | Recibe orden de ingreso y procede al cobro, entregando el comprobante de pago al
CAJA MUNICIPAL usuario
USUARIO 8 | Regresaaventanilla con el comprobante de pago
FUNCIONARIO VENTANILLA 9 | Recibe comprobante de pago, ingresa al sistema de pagos del municipio y comprueba
DEPTO PCY que la orden esta cancelada.
10 | Procede a registrar el pago de las multas en el sistema, y enfrega comprobante al
usuario,

3.5.11. INGRESO DECLARACION JURADA SIMELE DE INACTIVIDAD VEHICULO FUERA DE CIRCULACION
En el caso que un vehiculo esté fuera de circulacion, el duefio del vehiculo debera ingresar una declaracién jurada simple
en dependencias municipales a més tardar hasta el 30 de noviembre de cada afio. (Ley 18440 Articulo 1 3c).
Se ingresard por Oficina de Partes y solo serén validas y registradas en el sistema si el mévil obtuvo su tltimo Permiso de
Circulacion en |a comuna de Cafiete.

ESQUEMA INGRESO DECLARACION JURADA SIMPLE DE INACTIVIDAD DE VEHICULO EUERA DE CIRCULACION
USUARIO 1 Concurre a dependencias municipales a informar INACTIVIDAD de vehiculo fuera de
circulacion, antes de la fecha maxima establecida por ley.
FUNCIOMARIO VENTANILLA 2 | Bl Funcienario entrega declaracion jurada simple para ser llenada por usuario.
OFICINA DE PARTES

USUARID 3 | Completa declaracién jurada y la entrega en ventanilia,
FUNCIONARIO VENTANILLA 4 | Recibe declaracion jurada, funcionario revisa que sea visible Ia patente, n® de telefono y
OFICINA DE PARTES que ingreso sea hasta el 30 de noviembre,

Luego, asiga IDDOC, remite a |a Direccion de Transito y Transporte Pablico ¥y entraga
copia de ingreso al USUARID,

USUARID 5 | Seretira del municipio con la copia de declaracion jurada simple con IDDOC, a modo de
respaldo del trémite que realizd.

FUNCIONARIO VENTANILLA B | Remite Declaracidn Jurada por sistema a la Direccitn de Trénsito y Transporte Piblico.
OFICINA DE PARTES
DIRECTOR TRANSITO 7| Recepciona documento y remite Declaracion jurada a jefe PCV para su gestion.

JEFE DEPTC PCV 8 Revisa cumplimiento de Ia fecha maxima de entrega del documento y antecedentes del
mavil verificando que el ultimo PCY haya sido pagado en Cafiete.

En caso de cumplir, lo registrara en sistema dejando el cobre de PCV del afio infarmado
por INACTIVIDAD como EXENTO.

3i no cumple, no se ingresara al sistema.

Finalmente, se archiva Declaracién jurada para registro historico del departemento, el
cual se compaginara de manera anual en Bodega,

3.5.12. SOLICITUD PRESCRIPCION DE DEUDA POR PERMISOS DE CIRCULACION IMPAGOS

Usuario debera presentar resolucion judicial donde se dictamine la prescripcién de la deuda. Departamento de Permisos
de Circulacion tomaré conocimiento y gestionara un Decreto Alcaldicio, luego, validado dicho documento municipal, se
procedera a la eliminacion de la deuda de permisos de circulacion en sistema, segun lo indicado en Ia resolucién judieial.

ESQUEMA INGRESO SOLICITUD PRESCRIPCION DE DEUDA POR PERMISOS DE CIRCULACION IMPAGOS
USUARIO 1 | Concurre a dependencias municipales a ingresar solicitud de prescripcién de deuda con
la resolucién judicial respectiva que acredite lo solicitado.
En gualquier caso, usuario deberé pagar los ultimo 3 PCV a lo menos.
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FUNCIONARIO VENTAMILLA 2| Funcionario recepciona la carta de solicitud y la resolucitn judicial, [a ingresa al sistema
OFICINA DE PARTES asignando 1DDOC y entrega copla al Usuario,
Remite expediente a la Direccion de Transito y Transporte Pblico
USUARIO | 3o relira del municipio con copia de! requerimiento con [DDOC, lo que acredita que
realizl su solicitud,
DIRECTOR TRANSITO 4 | Recepoiona documento con [DDOC por sistema y remite Declaracion jurada a jafe PCV
para su gestion,
JEFE DEPTO PCV | Revisalegalidad de! expediente y procede a realizar Decreto Alealdicio de preescripcion
de deuda, al constatar que el mévil en cuestion esta en el padron municipal,
Si no es asi, no se daré curso a lo requerido e informara al usuario.
E | Redaciara Decreto Alcaldicio y gastionara visaciones respectivas.
7 | Al recepcionar Decrelo Alcaldicio tramitado, procedera a eliminar la deuda de los
registros municipales, segln la indicacitn de la resolucian judicial, informado al usuaric.
8 | Finamente, se archiva Decrelo Alcaldicio para registro histrico del departamento, €l
cual se compaginara de manera anual en Bodega.

3.5.13. SOLICITUD DEVOLUCION DE IMPUESTOS POR DUPLICIDAD DE PAGOS
Al no existir una plataforma nacional de Permisos de Circulacion, existe la posibilidad que una persona pague en dos

municipios este impuesto.

S6lo se podra gestionar la devolucion de impuestos cuando la persona interesada demuestre que efectivamente €l pago
duplicado del Permiso de Circulacion que se realizé en fa municipalidad de Cafiete ocurrio en una hora y fecha posterior
al del otro municipio. De no ser asi, usuario deberé gestionar la devolucion con el ofro municipio.

ESQUEMA SOLICITUD DEVOLUCION DE MPUESTOS POR DUFLICIDAD DE PAGOS

USUARIO

1

Concurre a dependencias municipales a ingresar soficitud de devolucion por duplicidad
de pagos, con comprobantes que acrediten que el segundo pago se reglizd en la
Municipalidad de Cafiete

FUNCIONARIO VENTANILLA
QFICINA DE PARTES

Funcionario recepciona la carla de solicitud y antecedentes, Ingresa solicitud al sistema
asignando IDDOC y entrega copia al Usuario.

Remile expediente a Ia Direccién de Transito y Transporte Piblico

USUARIO

Se refira del municipio con copia del requerimiento con IDDOC, lo que acredita que
realizé su solicitud.

DIRECTOR TRANSITO

Recepciona documento con IDDOC por sistema y remite expediente ajefe PCV parasu
gestion.

JEFE DEPTO PCV

Revisa legelidad del expediente y procede a realizar Memorandum de devolucion, al
constatar veracidad de la documentacion.
Si no es asi, no se dara curso a lo requerido e informard al usuario.

Redaclara Memorandum dirigido 2l Director DAF y enviaré mediante sistema municipal,
con visacién del Direclor de Transito y Transporte Piblico,

Al recepcionar Decreto Alcaldicio tramitado, procedera a eliminar la deuda de los
registros municipales, segin la indicacion de |a resolucitn judicial, informado al usuario.

Finalmente, se archiva Decrefo Alcaldicio para registro historico del departemento, €l
cual se compaginara de manera anual en Bodega,

DIRECTOR DAF

Recepcionara expediente y gestionara la devolucibn requerida. En caso de necesitar
informacion adicional, informara al Director de Trénsito y Transporie Plblico para su
gesfion.

USUARIO

Recibira Ia devalucion del pago de Permisas de Circulacion, una vez que se autorice por
DAF.

MNofa:

Cada paso & realizar en los procesos que gestionard el Departamento de Permisos de Circulacion es vinculante, y no se podré avanzar
a la siguiente efapa si no se comobora el cumpiimiento de fo safialado, Serd responsabilidad de cada funcionario en cada elapa que
forme parte verificar y certificar que la documentacion solicitada esté completa y vigents, segln lo indicada.
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4, UNIDAD DE GESTION DE TRANSITO
Esta Unidad, dependera netamente de la Direccién de Transito y Transporte plblico, para lo cual dispondra inicialmente
de una cuadrilla de maestros para realizar las obras menores.

441, CARGOS Y FUNCIONES
La unidad de Gestién de Trénsito tiene las siguientes funciones:

4.1.1. DIRECTOR DE TRANSITO

e Sefializar adecuadamente las vias plblicas, y programar labores de mantencion.

o Estudiar y proponer medidas de mejoramiento de sistemas que regulan el transilo, como balizas solares, vallas
peatonales, segregadores viales, defensas camineras u ofras.

« Coordinar |a ejecucion de proyectos viales con ofras entidades plblicas o privadas (MOP, VIALIDAD, UQCT, MTT,
COMNASET).

e Determinarel sentido de circulacién de vehiculos, en coordinacién con los organismes de la Administracion del Estado
competentes,

o Realizar analisis y dar respuestas a requerimientos de la comunidad teles como: Semaforizacion, sefialética vial,
reductores de velocidad, estacionamientos reservados en la via publica, elementos de seguridad vial, entre ofros.

e Aprobar, observar o rechazar los [nformes de Mitigacion de Impacto Vial (IMIV) o emitir opinion sobre ellos, a peticion
SEREMITT, conforme a lo dispuesio en fa LGUC.

o Gestionar decretos de corte de transito, pasacalles o recorridos en las vias publicas, previa solicitud de organismos o

particulares los cuales deben presentar el requerimiento por escritc.

Gestionar normativas de trénsito en la comuna.

Confraparte Técnica de estudios.

Formar parte de Comisiones, en las cuales sea requerido.

Autorizar estacionamientos reservados en la via plblica mediante Decretos Alcaldicios previo V°B® de la

Administracion Municipal.

e Fiscalizar los estacionamientos controlados por parquimelros y estacionamientos reservados con cobro.

o  Aplicar dictamenes de la Contraloria General de la Republica, que versen con la materia.

e  Realizar tramites administrativos del municipio.

o  Aplicar Ordenanzas Locales.

@ & 8

4.1.2. CUADRILLA DE TRANSITO

o Ejecutar lainstalacion, reubicacion o mantencion de una sefialética de transito o insumo vial, previa instruccion del
Director de Transito.

o  Ejecutar la demarcacion vial, previa instruccién del Director de Transito.

e Mantener un orden y regisiro de insumos disponibles en bodegas, informando mensualmente a la Direccion de
Transito del stock disponible de productos.

e  Cuglquier indicacion o tarea que Indique su superior jerarquico.

4.2, PROCESOS A REALIZAR

La direccion de transito y transporte pablico podré realizar gestiones de fransito acorde a su planificacion o a requerimiento
de |a comunidad, lo cual seré requerido a fravés de una carta ingresada por Oficina de partes,

A continuacion se mencionan los tramites a realizar por esta unidad.

4.2.1.  SOLICITUD CORTE DE TRANSITO

ESQUEMA SOLICITUD CORTE DE TRANSITO
USUARIO 1 | Concurre 2 dependencias municipales a ingresar solicitud de corle de trénsiio, con
visaciones respectivas previas (Jedena, en ¢aso de que la comuna esié en *Estado de
Excepcién”), plazo minimo de ingreso del requerimients es de 14 dias anles de la

actividad.
FUNCIONARIC VENTANILLA 2 | Funcionarlo recepciona la carta de salicitud y antecedentes, ingresa solicitud al sistema
OFICINA DE PARTES asignanda IDDOC y enfrega copia al Usuario.

Remile expediente a la Direccion de Transito y Transparte Plblico

USUARIO 3 Se retira del municipio con copla del requerimiento con IDDOC, lo que acredita que
realizd su solicitud.

DIRECTOR TRANSITO 4 | Recepciona documento con IDDOC por sistema, revisa legalidad del expediente y
y elabora Decrefo Alcaldiclo.

Si no es asi, no se dara curso a lo requerido e informara al usuario.

44
MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS



;

| o |
L o

el
L
W
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE CANETE
DIRECCION DE TRANSITQ ¥ TRANSPORTE PUBLICO

5 | Gestiona firma del Decreto Alcaldicio y una vez aprobado, remite a Oficina de Partes
para la disfribucian.
VENTANILLA  OFICINA DE | 8 | Recepciona Decreto Alcaldicio enviado por sistema per parte del Director de Transito, y
PARTES realiza las distribuciones respectivas, incluyendo al requirente.

4.2.2.  SOLICITUD INSTALACION, REUBICACION O REPARACION SENALETICA VIAL
ESQUEMA SOLICITUD INSTALACION, REUBICACION O REPARACION SERALETICA VIAL
USUARIO 1 Concurre a dependencias municipales & ingresar solicitud de instalacion, reubicacion o
reparacion de sefialética.
FUNCIOMARIO VENTANILLA 2 | Funcionario recepciona la carta de solicitud y antecedentes, ingresa solicitud al sistema
OFICINA DE PARTES asignando IDDOC y entrega copia al Usuario,
Remite expediente a la Direccion de Trénsito y Transporte Piblico
USUARIO 3 Se retira del municipio con copia del requerimiento con IDDOC, lo que acredita que
realizb su solicitud,
DIRECTOR TRANSITO 4 | Recepciona documento con IDDOC por sistema, revisa el requerimiento y determina
vialidad de lo requerido, respondiendo al USUARIQ y programando la ejecucion
5 | Gestiona firma de Ordinario de Respuesta por parte del Alcalde y remite a Oficina de
Partes para |a disfribucién.
VENTANILLA  OFICINA  DE | & | Recepciona Ordinario enviado por sistema por parte del Director de Trénsito, y realiza
PARTES las distribuciones respectivas, incluyendo al requirente,
DIRECTOR DE TRANSITO 7 | Coordina trabajos con la cuadrilla de transito, dando las indicaciones por escrito.
GUADRILLA DE TRANSITO 8 | Ejecutara los trabajos previa indicacion del Director de Transito. Ante dudas, haran las
consultas respectivas, Finalmente, enviara registro fotografico de los trabajos realizados.
4.2.3. SOLICITUD DEMARCACION VIAL EN LA VA PUBLICA

ESQUEM# SOLICITUD DEMARCACION VIAL EN LA VIa PUBLICA

USUARIO 1 Concurre a dependencias municipales a ingresar solicitud de Demarcacion vial en la via
piiblica
FUNCIONARIO VENTANILLA, 2 | Funcionario recepciona la carla de solicitud y antecedentes, ingresa solicitud al sistema
OFICINA DE PARTES asignando IDDOC y entrega copia al Usuario,
Remite expediente a la Direccion de Transilo y Transporie Pablico
USUARIO 3 Se retira del municipio con copla del requerimiento con IDDOC, lo que acredita que
realizo su solicitud,
DIRECTOR TRANSITO 4 | Recepciona documento con 1IDDOGC por sistema, revisa el requerimiento v determina
vialidad de lo requerido, respondiendo al USUARIO y programando la ejecucién.
5 | Gestiona fima de Ordinaric de Respuesta por parte del Alealde y remite a Oficina de
Partes para |a distribucian,
VENTANILLA ~ OFICINA  DE | 6 | Recepciona Ordinario enviado por sistema por parte del Director de Trénsito, y realiza
PARTES las distribuciones respeciivas, incluyendo al requirente.
DIRECTOR DE TRANSITO 7 | Coordina frabajos con la cuadrilla de transito, dando las indicaciones por escrita.
CUADRILLA DE TRANSITO 8 | Ejecutarén los trabajos previa indicacion del Director de Transito. Ante dudas, haran las
consultas respectivas. Finalmente, enviara registro fologréfico de |os trabajos realizados.
424  SOLICITUD INSUMO VIAL
ESQUEMA SOLICITUD INSUMO VIAL
USUARIO 1 Concurre a dependencias municipales a ingresar solicitud de insumo vial (Baliza solar,
bolardo, valla peatonal).
FUNCIONARIO VENTANILLA 2 | Funcionario recepciona la carla de solicitud y antecedentas, ingresa solicitud al sistema
OFICIMA DE PARTES asignando IDDOC y entrega copia al Usuario.
Remite expediente a la Direccidn de Transito y Transporte Piblico
USUARID 3 Se refira del municipio con copia del requerimiento con IDDQOC, lo que acredita que
realizd su solicitud,
DIREGTOR TRANSITO 4 Recepciona documento con IDDOC por sistema, revisa el requerimiento y determina
vialidad de lo requerido, respondiendo al USUARIO y programando la ejecucisn,
5 | Gestiona firma de Ordinario de Respuesta por parte del Alcalde y remite a Oficina de
Partes para la distribucién,
VENTANILLA  OFICINA DE | 6 | Recepciona Ordinario enviado por sistema por parte del Director de Transilo, y realiza
PARTES las distribuciones respeciivas, incluyendo al requirente.
DIRECTOR DE TRANSITO 7 | Coordina trabajos con Ia Empresa contratada mediante convenio de suministros, dando
las indicaciones por escrito.
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EMPRESA  CONVENIO
SUMINISTROS

DE

Ejecutan los trabajos previa indicacién del Director de Transito, Ante dudas, haran las
consultas respectivas, Finalmente, enviara registro fotografico de los trabajos realizados,

Nota: La Direccién da Trénsito dispondré de un Convenio de Suministros Viales mediante la cual podra dar cumplimiento a los
requerimientos especificos de insumos viales, los cuales serén programados e instalados segdn la factibilidad presupuestaria.

42,5,  SOLICITUD REDUCTOR DE VELOCIDAD
ESQUEMA SOLICITUD REDUCTOR DE VELOCIDAD
USUARIO 1 | Cancurre a dependencias municipales a ingresar sclicitud de ejecucion de un reductor
da velocldad.
FUNCIONARIO VENTANILLA 2 | Funcionario recepciona la carta de solicitud y antecedentes, ingresa solicitud al sistema
QFICINA DE PARTES asignando 1DDOC y entrega copia al Usuario.
Remite expediente a la Direccion de Trénsito y Transporte Piblico
USUARIO 3 Se refira del municipio con copia del requerimiento con IDDOC, lo que acredita que
realizé su solicitud.
DIRECTOR TRANSITO 4 | Recepciona documento con IDDOC por sistema, revisa el requerimiento y determina
vialidad de lo requerido, respondiendo al USUARIO.
5 | Gestiona firma de Ordinario de Respuesta por parte del Alcalde y remite a Oficina de
Paries para la distribucion.
VENTANILLA OFICINA DE | 6 | Recepciona Ordinario enviado por sistema por parte del Director de Transito, y realiza
PARTES las distribuciones respectivas, incluyendo al requirente.
DIRECTOR DE TRANSITO 7 | Se realiza justificacion de la iniciativa acorde a 2 normativa vigente.
8 | Coordina generacion de iniciativa, buscando visaciones respectivas
9 | Gesliona fuentes de financizmiente
10 | Una vez se obtenga el financiamiento, se remitira expediente a SECPLAN para generar
bases de licitiacion.
SECPLAN 11 | Tramitara licitacion, enviando carpeta a la DOM una vez se encuentre adjudicada la
QObra.
DOM 12 | Geslionara la gjecucin del proyecio.

4.2.6. SOLICITUD SEMAFORIZACION EN ALGUNA INTERSECCION

ESQUEMA SOLICITUD SEMAFORIZACION

USUARIO 1 | Concurre a dependencias municipales a ingresar solicitud de semaforizacién de una
interseccion,
FUNCIONARIC VENTANILLA 2 | Funcionario recepciona la carla de solicifud y antecedentes, ingresa documentas al
OFICINA DE PARTES sistema asignando IDDOC y entrega copia al Usuario.
Remite expadiente a la Direccion de Transito y Transporte Plblico
USUARIO 3 Se retira del municipio con copia del requerimiento con IDDOC, lo que acredita que
realizd su solicitud.
DIRECTOR TRANSITO 4 | Recepciona documento con IDDOC por sistema, revisa €l requerimiento y determina
Vialidad, respendiendo al USUARIO.
5 | Gestiona firma de Ordinario de Respuesta por parte del Alcalde y remite a Oficina de
Partes para | distribucian.
VENTANILLA OFICINA DE | 8 | Recepciona Ordinario enviado por sistema por parte del Director de Transito, ¥ realiza
PARTES las distribuciones raspectivas, incluyendo al requirente.
DIRECTCR DE TRANSITO 7 | Solicitaa Carabineros Estadisticas de Accidentes en la Interseccion.
8 | Ceordina aon la UOCT una evaluzcitn de lo requerido, siempre y cuando se disponga
de la respuesta previa de Carabineros.
UocT 8 | Davisto bueno justificando la intervencion,
En caso que respuesta sea negativa, no se podra avanzar con fa iniciativa,
DIRECTOR DE TRANSITO 10 | Envia justificacibn de semaforizacion a Vialidad para su pronunciamiento, solicitando
autorizacion de laintervencién en la faja fiscal de ser requerido.
VIALIDAD 11 | Se pronuncia dando visto bueno o negando la autorizacion,
En caso negalivo, no se podré continuar con la inicialiva,
DIRECTOR DE TRANSITO 12 | Oficia a UOCT con los antecedentes previos solicitando cooperacion con el disefio del
proyecto.
UoCT 13 | Sefigla si puede realizar ¢l disefio 0 no.
DIRECTOR DE TRANSITO 14 | En caso que UOCT no pueda realizar el diserio, se evaluara buscar financiamiento para
licitarta. Al disponer del disefio, se buscaran de fuentes de financiamiento
15 | Unavez se obtenga el financlamiento, se remitira expediente a SECPLAN para generar
bases de licitiacion,
SECPLAN 16 | Tramitara licitacitn, enviando carpela a la DOM una vez se encuentre adjudicada la
Chbra,
DOM 17 | Gestionara a ejecucidn del proyecto,

46
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




Bl B0

NF

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE CANETE
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE FISCALIZACION DE TRANSITO

MAHUAL DE PROCEDIMIENTOS

47




‘*ﬁl?ﬁi

P/ He

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE CANETE

DIRECCIEN DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO
5. UNIDAD DE FISCALIZACION DE TRANSITO
Esta Unidad, dependera netamente de la Direccion de Transito y Transporte pliblico, para lo cual dispondra inicialmente
de 3 Inspectores municipales.
La Unidad de Fiscalizacion de Transito en general fiscalizara el cumplimiento de las leyes, Decretos Supremos y
Resoluciones del Ministerio de Transporte y Telecomunicaciones como asi también, Decretos Alcaldicios y Ordenanzas
municipales relacionadas a las normas que regulan al transito vehicular en fa comuna.
En ningun caso, los funcionarios municipales estaran en conocimiento de las circunstancias personales por las cuales los
conductores realizan vulneraciones a dicha ley. Por lo anterior, se indica que sélo el Juez del Juzgado de Policla Local
posee |a atribucion de discretizar y aplicar la normativa atingente respecto a infracciones 2 la ley de transito, teniendo a la
mano los descargos que realizan las personas apercibidas.

5.1. CARGOS Y FUNCIONES

5.1.1. DIRECTOR DE TRANSITO

o  Asistir y orientar a la comunidad de como proceder luego de haber sido infraccionado por vulnerar la ley de trénsito.

e Proponer y crear nuevos lineamientos o programas de fiscalizacion.

« Determinar fiscalizaciones especificas de la ley a la cual estan sujetas los peatones, pasajeros o conductores de
cualquier clase de vehiculas.

o Realiza andlisis de infracciones cursadas llevando un registro ordenado y compaginado de la citaciones emitidas
por la Unidad.

5.1.2. INSPECTORES MUNICIPALES

Supenvigilar el cumplimiento de las disposiciones indicadas en la ley de transito, sus reglamentos y las trénsito y
fransporte terrestre que dicte el ministerio de Transportes y Telecomunicaciones, o &l municipio, debiendo denunciar
al juzgado que corresponda, las Infracciones o contravenciones que se cometan.

e  Cursarinfracciones y solicitar la documentacion respecttiva al infractor.

o Realizar su labor con esmero y cortesia, ufilizando ropa institucional.

o Conocer el procedimiento a realizar y tener claridad respecto a la ley 18.280 y 18.287, en lo que respecta a
fiscalizacion de transito.

« |dentificarse en su calidad funcionaria de ser requerido por un ciudadano en algun procedimiento

e Fiscalizar exclusivamente las disposiciones de la Ley del Tréansito (Ley 18.290)

e Asisfiry orientar a la comunidad de como proceder luego de haber sido infraccionado por vuinerar |a ley de trénsito.

e Informar a la direccion puntos de conflictos o zonas donde deba mejorarse la estructura vial.

o Efectuar labores de inspeccion en coordinacién con ofras unidades municipales o de otros servicios (Carabineros de
Chile & Inspectores Fiscales del Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones),

e  Recibir llamadas y concurrir a terreno a fiscalizar vulneraciones a la ley de fransito

e  Ofras funciones que la ley sefiale o que su superior jerarquico indique.

5.2. ACTUAR EN EL PROCEDER

El inspector municipal necesita estar dotado de un conjunto de condiciones morales y profesionales, que consituyan una
total y verdadera garantia de que su labor se realiza con transparencia e imparcialidad.

Deber actuar con total pulcritud y mostranda en todo momento un compartamiento profesional.

En situaciones complejas, debera activar la camara GOPRO para tomar registro de la situacion, poniendo en conocimiento
al Director de Transito y Transporte Publico de lo sucedido.

Los patrullajes que se realicen a pie y en el cual forme parte una funcicnaria de genero femenimo, se realizara con al
menos 2 funcionarios de esta unidad.

Debera canalizar las situaciones de terreno acorde a la normativa vigente, indicando claramente el motivo de la infraccion
si es requerido por un ciudadano.

En cualquier caso, deberd informarse que los descargos a la citacion deben realizarse en el Juzgado de Policia Local, y
es dicho organismo el que resuelve una vez que se emite la citacion en terreno.

53. DE LAS AGRECIONES SUFRIDAS EN TERRENOC

El Inspector que sufra agresiones verbales y/o fisicas, dependiendo de la gravedad de la agresion, debera solicitar en
forma inmediata apoyo a Carabineros e informar a su superior jerrquico.

Si el tipo de agresién imposibilita a solicitar apoyo, lo debera realizar el funcionario acompafiante, realizando la denuncia
ante Carabineros de Chile si corresponde.
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El inspector agredido tendra el derecho de ser representado de acuerdo a lo que estipula el Articulo N°88 del Estatuto
Administrativo para funcionarios Municipales donde se sefiala que :"Los funcionarios tendran el derecho, ademas de ser
defendidos y a exigir que la municipalidad a la que pertenezcan persiga la responsabilidad civil y criminal de las personas
que atenten confra su vida o su integridad corporal, con motivo del desempefio de sus funciones, o que, por dicho motivo,
los injurien o calumnien de cualquier forma.

La denuncia sera hecha ante el respectivo tribunal por el alealde de la municipalidad, tanto si el afectado es él, como silo
fuere cualquier funcionariao, En este caso se requerira siempre una solicitud escrita del afectado”.

5.4. GENERALIDADES

54.1.  MARCO NORMATIVO

 Enel Articulo 26° del Decreto con Fuerza de Ley (DFL) N°1 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado
de la Ley Organica Constitucional de Municipalidades del Ministerio del Interior, Subsecretaria de Desarrollo Regional
y Administrativo (Ley 18.695 publicada el 26/07/2008), se indica que a la Direccitn de Transito y Transporte Plblico
le corresponde dentro de sus funciones “Aplicar las normas generales sobre Transito y Transporte Piblico en Ia
comuna. "

»  ElArticulo 4° de la Ley de Trénsito sefiala que Carahineros de Chile, Inspectores Fiscales e Inspectores Municipales
seran los encargados de supervigilar el cumplimiento de las disposiciones a que se refiere la ley de transito, sus
reglamentos y las de transporte y transito terrestre que dicte el Ministerio de Transpories y Telecomunicaciones o las
Municipalidades, debiendo denunciar al Juzgado que corresponda, las infracciones o contravenciones que se
cometan.

*  ElDecreto con Fuerza de Ley (DFL) N°1, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley de Transito
del Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones, Subsecretarla de Transportes, Ministerio de Justicia |,
Subsecretaria de Justicia (Publicado el 29/10/2008) establece que quedaran sujetas todas las personas que como
peatones, pasajeros o conductores de cualquier clase de vehiculos, usen o transiten por los caminos, calles, ciclovias
y demés vias plblicas, rurales o urbanas, caminos vecinales o parficulares destinados al uso plblico, de todo el
territorio de la Repoblica. (Articulo 1° Ley de Transito)

*»  El Articulo 496° inciso 3 del Codigo Penal establece que “sufrira la pena de multa de 1 a 4 UTM el que impidiere el
ejercicio de las funciones fiscalizadoras de los Inspectores Municipales”,

*  ElArticulo 7°del Codigo Civil sefiala que "La publicacion de una ley se hara mediante su insercién en el Diario Oficial,
y desde la fecha de éste se entendera conecida de todos y sera obligatoria”.

 ElArticulo 8° del Codigo Civil sefiala que “Nadie podra alegar ignorancia de la ley después que ésta haya enfrado en
vigencia".

5.4.2. QUE ES UNA DENUNCIA

Acto por el cual la autoridad o un particular, pone en conccimiento del tribunal competente ciertos hechos que importan

alguna contravencion a ciertas normas legales, a fin que dicho fribunal conozca de ellas y las resuelva en Derecho.

5.4.3. REQUISITOS DE LA DENUNCIA

En general la denuncia que se efectia ante el Juzgado de Policia Local debe contener todos los detalles y antecedentes
necesarios para una completa y correcta compresion de los hechos denunciados, asi como también para la exacia
individualizacion del infractor denunciado (de ser factible), citando la o las normas legales infringidas de manera precisa.
Segun el articulo 4° de la Ley 18.287 (publicada el 07/02/1984), a citacién al Juzgado de Policia Local o la Carta Cerlificada
se haré por duplicado y bajo apercibimiento de proceder en rebeldia.

En ellas debera constar a lo menos lo siguiente:

e Individualizacion del denunciado, y si se supiere, el niimero de su cédula de identidad,
En caso de no ser posible, la denuncia debe contener: Placa Patente Unica (PPU), marca, modelo y color de vehiculo
infractor.
»  ElJuzgado de Policia Local competente y el dia y hora que el infractor debera concurrir,
= Hecho o infraccién que se imputa al denunciado, de forma clara y precisa.
=  Fecha, hora y lugar del registro de [a infraccion,
=  Sefialar normas infringidas.
= Nombre y cargo del denunciante.
» [Fotografia del vehiculo. (Requisito practico sugerida)
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54.4. PERIODO DE NOTIFICACION DEL INSPECTOR AL JUEZ DE POLICIA LOCAL
El Juez de Policia Local s6lo admitira a tramitacion la denuncia basada en los medios probatorios luego de cerciorarse de
que estos se obtuvieron por los medios respectivos usando un equipo de registro de infracciones con sujecion al
reglamento. Al efecto, podra estimar suficiente comprobacion el cerlificado que expida el jefe de la correspondienie unidad
policial, el director del transito o el inspector fiscal del Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones y se acompafie a
la denuncia.
En todo caso, si la denuncia por supuesta infraccién o contravencion a las normas de trénsito se funda dnicamente en
alguno de dichos medios de prueba y, entre la fecha en que se habria cometido y aguella en que se notifico la citacion al
Juzgado de Policia Local a la persona a cuyo nombre esté inscrito el vehiculo o al pasajero infractor, segin correspanda,
iranscurrieren mas de 45 dias, no podré continuar el procedimiento y el juez ordenaré el archivo de los antecedentes.
(Articulo 4°Ley de Transito)

5.4.5 FORMA DE NOTIFICACION AL JUZGADO DE POLICIA LOCAL

El Articulo 3° de la Ley 18.287 establece que los Carabineros e Inspectores Fiscales y Municipales que sorprendan
infracciones, contravenciones o faltas que sean de competencia de los juecss de Policia Local, deberan denunciarlas al
juzgado competente y citar al infractor para que comparezca a la audiencia mas préxima, indicando el dia y hora, bajo
apercibimiento de proceder en su rebeldia.

Tratandose de una infraccion a las normas de transito o de transporte terrestre, si el infractor no se encantrare presente,
la citacion se dejar en el vehicule, sin adherirla,

Si el denunciado no compareciere, el Juez le citara por Carta Certificada que dirigira al domicilic que tenga anotado en el
Registro de Vehiculos Motorizados, en el Registro Macional de Servicios de Transporte de Pasajeros o en ofro registro que
lleve el Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones.

De la misma forma se procedera cuando fa citacién no hubiere sido dejada en el vehiculo por encontrarse éste en
movimiento.

El tiltimo domicilio que, el propistario de un vehiculo inscrito tuviere anotado en el Registro de Vehiculos Motorizados, sera
lugar habil para dirigirle la correspandiente carta certificada, entendiendose practicada la diligencia, cuando sea enfregada
en dicho domicilio.

546  ORIENTACION AL INFRACTOR DESPUES DE ENTREGAR LA CITACION

Los funcionarios de esta Unidad (En caso de ser requerido previa consulta), debera informar & la persona apercibida que
debe concurrir al Juzgado de Policia Local en la fecha indicada en la citacion enfregada por el Inspector Municipal, 0
presentarse en |a fecha indicada en |a Carta Certificada enviada por el Juzgado de Policia Local, a fravés de Carabineros
de Chile.

Se debera informar que la Ley es clara en sefialar que, si la persona infraccionada no se prese nta en la facha indicadaen
ia citacién o Carta certificada, estard en Rebeldia y podria no sélo tener una sancién pecuniaria, Sin embargo, en ambas
formas de nofificacion la persona apercibida SIEMPRE tendré la opcion de realizar sus respectivos descargos a la
denuncia.

54.7. RESOLUCION DEL JUEZ DE POLICIA LOCAL

El Juez apreciara la prueba y los antecedentes de la causa, de acuerdo con las reglas de la sana critica.

Se debe considerar que son inapelables las sentencias definitivas dictadas en procesos por simple infracciones a la Ley
de Transito que sélo impongan multas. (Articulo 33° Ley 18.287) y, no procedera recurso de casacion en los juicios de
Policia Local. (Articulo 38" Ley 18.287).

5.5. PROCESO A REALIZAR

ESQUEMA FISCALIZAGION
INSPECTOR MUNICIPAL 1 | Realizara pairullaje por la ciudad a ple o en vehiculo municipal, ¥ al ver alguna
vulneracion, defiene su marcha y comienza la fiscalizacion.
En caso que denuncia la haya realizado la comunidad, personal concurrird &l lugar a
varificar Ia veracidad de lo informado, dando inicio al proceso,
2 | Ingresa PPU a plataforma de fiscalizacion, detsrminando gl tipo de infraccién comentida.
Ademis, deber incorpararse: el tipo, marca, color del vehiculo; direccion donde se
comente la infraccién: fecha y hora; y alguna observacion gue el inspectar crea relevante.
3 | Captura fotografias con la tablet donde se observe claramente el contexto general y
particular del mévil, apreciando la PPU y parabrisas, en caso de ser sorprendido un auto
en un lugar que requiere el uso de credencial.
4 | Emite la citacién y 1a imprime en impresora termica portatil, dejando el documento
doblado en el parabrisas del mévil afirmada contra las plumillas.

De no ser factible dejar la citacitn en parabrisas, s informard &l Director da Trénsito ¥
Transporte Publico af finalizar el dia.
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§ | Captura fotografia del Parte colocado en el parabrisas del vehiculo, y captura fotegrafia
de la sefialética informativa, restrictiva o de advertencia la cual fue vulnerada, si asi fuese
el caso.

& | AlFinalizar el dia, remite Voucher a la Direccitn de Transito y Transporie Plblico de las
citaciones cursadas, ademas de registro fotografico de las infracciones dejadas en el
parabrisas.

DIRECTOR TRANSITO 7 | Recepciona copia de los Vouchers

8 | Emite y compagina infracciones, incarporando nota a las citaciones las cuales no fue
posible dejar en el parabrisas.

Firma Infracciones y entrega a funcionario de Unidad de Fiscalizacién de Transito
INSPECTOR MUNICIPAL 10 | Concurre a JPL a dejar infracciones del dia anterior, recibiendo timbraje de la informacion
entregada.

11 | Enirega Acta de Infracciones firmada por JPL al Director de Transito

DIRECTOR DE TRANSITO 12 | Recepciona Acta de Infracciones firmada por JPL, y la guarda en Archivader,

6. ALCANCES

Los funcionarios deberén respetar el proceder indicado en el Manual de Procedimientos. En caso de vicios administrativos
0 incumplimientos a lo indicado en este Manual, ser4 motive suficiente para iniciar mecanismos administrativos que
determinen la gravedad de los hechos, determinando la responsabilidad de las acciones o inacciones adoptadas por el o
los funcionarios segin lo establecido en la Ley 18.883 "Estatuto Administrativo para funcionarios municipales “y sus
modificaciones posteriores.

Cualquier circunstancia o solicitud que se genere y no esté establecido en este Manual de Procedimientos, sera ejecutado
segun indique el director de Transito y Transporte Plblico mediante orden escrita.

DIRECTOR DE TRANSTO ¥ TRANSPORTE PUBLICD
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