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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL TRABAJO ADMINISTRATIVO NECESARIO PARA EL 

OTORGAMIENTO Y CONTROL DE LICENCIAS DE CONDUCTOR 

 

I.- INTRODUCCIÓN 
 El proceso de otorgamiento y control de las licencias de conductor en Chile exige una serie 

de requisitos para determinar la idoneidad física, psíquica y moral de los postulantes, es 

exactamente éste el trabajo que realizan los Gabinetes Psicotécnicos de las Municipalidades.  

En este manual se describen todos los procesos necesarios para asegurar el fiel 

cumplimiento del DECRETO 170 |Reglamento para el otorgamiento de licencias de conductor, 

además del detalle de los procesos administrativos e informáticos para su registro digital en el 

software CAS - CHILE y posterior archivo físico, el cual sería el final del proceso. 

 

II.- OBJETIVO GENERAL 
Disponer del Manual de Procedimiento del proceso de obtención y control de Licencias de 

Conductor en la Municipalidad de San Pedro de Atacama, disponible para inducción de los nuevos 

funcionarios o suplentes en los cargos de la Dirección de Tránsito. 

 

III.- OBJETIVOS ESPECIFICOS 

1. Poseer el Manual de Procedimientos administrativos y técnicos necesarios para el 

proceso en sí, de esta forma toda la información requerida para cumplir las funciones y obligaciones 

del respectivo proceso estarán descritas en este manual. 

2. Detallar el proceso sistemático de los trámites y trabajo administrativo para cada una de 

las etapas del otorgamiento y control de Licencias de Conductor.  

 

IV.- MARCO NORMATIVO 
La elaboración de este manual se ha basado en el cumplimiento de la legislación chilena al 

respecto como lo es: DFL 1 de 2009 del MTT, Fija Texto refundido, coordinado y sistematizado de 

la Ley de Tránsito, también en el DECRETO 170 del MTT |Reglamento para el otorgamiento de 

licencias de conductor, Ley 18.883 |Estatuto administrativo Para Funcionarios Municipales. Ley 

19.880 Establece bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos de los órganos de 

la administración del estado. Ley 18.695 LOC. de Municipalidades Decreto Exento N°1390 del 19 

de junio de 2023 que aprueba Reglamento interno de funciones de 

la Municipalidad de San Pedro de Atacama y sus actualizaciones. 

 

V.- ALCANCE 
El rango de aplicación de este manual afecta a los funcionarios de la Dirección de Tránsito 

y Transporte Público de la Municipalidad de San Pedro de Atacama, su uso está orientado única y 

exclusivamente para tales funcionarios con responsabilidad administrativa en el área determinada. 
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VI.- ETAPAS DEL PROCESO DE OBTENCION Y CONTROL DE LICENCIAS 

DE CONDUCTOR 
Dividiremos el proceso en varias etapas para su mejor comprensión y detalle. Cada trámite 

comienza con la concurrencia del contribuyente a la Dirección de Tránsito y Transporte Público, con 

los respectivos documentos impresos (Publicados en la página Web de municipio). 

 

1.- INSCRIPCIÓN DEL POSTULANTE EN CAS - CHILE 
El procedimiento para inscribir postulantes es el siguiente, deberás pinchar el icono de la 

persona con una flecha verde, a la izquierda de la pantalla debajo de Archivo. 

 

 

 

 

 

Una vez desplegada la pantalla, deberás llenar todos los datos personales del postulante, 

como se muestra a continuación y deberás grabar los datos en el sistema, pinchando en el icono 

del Disquete. Una vez hecho esto ya estarás listo para el siguiente paso. 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

2.- GENERACIÓN DEL FOLIO, INGRESO DE SOLICITUDES 
En este paso deberás pinchar el icono de la “libreta con el lápiz”  
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Se desplegará la siguiente pantalla en la cual deberás pinchar en el icono de la “escoba”. 

Luego el sistema preguntara si quieres generar una nueva solicitud a lo cual deberás pinchar “si”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez desplegada la siguiente pantalla, deberás anotar el Rut del solicitante y dar  

“ENTER” así el nombre completo del postulante aparecerá en los campos requeridos. Luego en la 

GLOSA deberás anotar según el trámite, Ej.: 1ra licencia, control, cambio de clase, duplicado, etc. 

además de lo que se está cobrando para efectos de tesorería. Deberás dar ticket a la clase 

correspondiente en “Clase de Licencia”. 
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Códigos de Trámites y descripción más usados: 

CODIGO DESCRIPCIÓN 

500 1RA LICENCIA B/C/D/E 

502 DUPLICADO 

503 AMPLIACIÓN DE CLASE B/C/D/E 

504 CAMBIO DE CATEGORÍA 

505 CONTROL B/C/D/E/F 

508 CAMBIO DE DOMICILIO 

509 CERT. ANTECEDENTES DUPLICADO 

513 CAMBIO DE NOMBRE O APELLIDO 

515 DESISTE CLASE 

518 CERT. NO TRAMITE 

520 CERT. ANTECEDENTES NORMAL 

522 FOTOGRAFIA 

599 CONTROL A1/A2 LEY 18.290.- 

800 CONTROL LIC. PROF. A1/A2/A3/A4/A5 

801 AMPLIACION LEY 19.495.- 

802 CAMBIO DE CATEGORIA LEY 19.495.- 

900 OTORGAMIENTO 

 

 En este punto deberás grabar la información pinchando el icono del “Disquete”. Una vez 

grabada la información, el sistema preguntara si deseas crear un nuevo folio y deberás pinchar en 

NO. El nuevo folio creado aparecerá automáticamente en el sector: último Folio ingresado. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

Ultimo folio ingresado: 3228, este es el folio que has creado recientemente, ahora debes 

anotarlo en Folio Solicitud y dar ENTER, aparecerán todos los datos relacionados al trámite.  

Debes imprimir dos copias de la orden de ingreso y mandar al contribuyente a pagar a 

Tesorería Municipal. Con esto cerraras exitosamente el proceso N° 2 GENERACIÓN DE FOLIO 

INGRESO DE SOLICITUDES. 

 

El Número de Folio que acabas de crear será el hilo conductor para todo el proceso de licencias, 
con el ingresaras cada uno de los 5 diferentes exámenes necesarios para el otorgamiento y control 
de las licencias de conductor. 
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3.- INGRESO DE EXAMENES  
Una vez realizado el pago por el postulante, estará listo para rendir sus exámenes, estos 

varían según el trámite y la clase de licencias que tenga. Pondremos el caso de una primera licencia 

clase B, la más común y con más exámenes a rendir.  

 

3 a.- EXAMEN MÉDICO: 
Este es el examen que realiza el Médico Jefe de Gabinete, en el cual mide las distintas 

cualidades tanto visuales, auditivas y de salud general del postulante. Estos datos quedan 

registrados manualmente por el médico en la hoja de examen médico. Para ingresarlos al sistema 

deberás pinchar en el icono de la “CRUZ”  

 

 

 

 

 

 

 

 

Se desplegará el siguiente cuadro en el cual deberás anotar el número de folio que 

anteriormente creamos y damos “ENTER”, aparecerá el nombre del postulante y debemos 

seleccionar el examen a ingresar y pinchar en “ACEPTAR”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Comenzaremos por el examen Entrevista Médica, se desplegará la siguiente pantalla en la 

cual tendremos una serie de pestañas, las cuales deberemos ir llenando con la información de la 

hoja de examen médico. 

 

*Información del examinado: Corresponde a la primera impresión que observa el medico 

en el examinado, es decir, como camina, habla, como se comporta, discapacidades físicas, etc. Y 

deberás llenar según lo indicado a continuación: 
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*Anamnesis próxima: Se describe una lista de enfermedades (seleccionable), tratamientos, 

observaciones, operaciones, etc. deberás llenar según imagen referencial. 
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*Diabetes: Deberás llenar según lo expresado en examen médico. 

 

 

*Hábitos y antecedentes: Deberás llenar según lo expresado en examen médico. 

 

*Examen visual y auditivo: Deberás llenar según lo expresado en examen médico. 
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*Informe médico especialista: Esta pestaña se llena en caso de que el examinado sea 

reprobado en primera instancia por el médico y derivado a un oftalmólogo, este postulante deberá 

volver a reevaluarse y traer algún certificado del especialista, estos datos deberán cargarse al 

sistema. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*Evaluación final: En esta pestaña deberás pinchar en APTO PARA CONDUCIR, anotar el 

nombre del médico Jefe de Gabinete y en el área de Inspección General anotar las restricciones y 

observaciones que haga el medico en la hoja de Examen, como uso de lentes, control en 2 años, 

etc.  

Recuerda GRABAR siempre antes de salir de la pantalla para guardar los resultados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                   3 b.- EXAMEN SENSOMETRICO: 
         En esta sección seguimos traspasando los datos del examen médico, esta vez los resultados 

sensométricos del contribuyente obtenidos de la hoja de examen. Nuevamente Pinchamos en el 

icono de la CRUZ, ingresamos el Folio Solicitud y pinchamos Examen Sensométrico y luego Aceptar. 
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Se abrira una nueva pantalla compuesta de varias pestañas y al igual que en ENTREVISTA 

MEDICA tendras que ir una por una llenando con la información de la hoja del examen médico.  

 

*Agudeza Perimetria: En esta pestaña deberás anotar los resultados de la Agudeza Visual 

(con o sin lentes)  de la hoja de examenes Ej. Ojo derecho: 1.0 – Ojo izquierdo: 1.0 – Binocular: 1.0 

y lo demas como se muestra en la imagen a continuacion: 
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*Visión de profundidad Visión Nocturna: Deberás llenar según Hoja de Examen Médico y como se 

muestra a continuación:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 *Encandilamiento Visión de Colores: Deberás llenar según Hoja de Examen Médico y como 

se muestra a continuación: 
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 *Audiometría: Deberás llenar según Hoja de Examen Médico y como se muestra a 

continuación: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 *Evaluación Final: Deberás pinchar en: Apto Como Conductor Solamente y GRABAR. 
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3 c.- EXAMEN PSICOMÉTRICO: 
 Nuevamente Ingresa al icono de la CRUZ, ingresas número de Folio Solicitud y ahora pinchas 

Examen Psicométrico y ACEPTAR. En esta ventana vas a traspasar los resultados del Test 

Psicométrico el cual consta de 3 exámenes, Test Reactímetro, Test de Punteado y Test de Palanca, 

ingresando como se muestra en la imagen y pinchando en Aprob. Y Rech. Según el resultado de 

cada Examen. 

 

*Test Reactímetro: Deberás ingresar los resultados de la hoja de Test Psicométrico como 

se muestra a continuación.    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

*Test Punteado: Deberás ingresar los resultados del Examen Psicométrico según se indica 

en la imagen: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



14 
 

*Test de Palanca: Deberás ingresar los resultados del Examen Psicométrico según se indica 

en la imagen: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 *Salud Mental: Aquí solo tendrás que pinchar como se indica a continuación y solo si el 

Medico Jefe de Gabinete aprueba al Examinado.  
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 *Evaluación Final: Aquí solo tendrás que pinchar como se indica a continuación y solo si el 

Medico Jefe de Gabinete aprueba al Examinado. 

 

           

 Al terminar el ingreso de los resultados psicometricos recuerda GRABAR antes de salir,  

con esto habrás terminado este proceso y estaras listo para seguir con el ingreso de examenes 

Teoricos y Practicos.  

             

          3 d.- EXAMEN TEORICO: 
              Nuevamente Ingresa al icono de la CRUZ, ingresas número de Folio Solicitud y ahora pinchas 

Examen Teórico y ACEPTAR, se abrirá la siguiente pantalla que deberás llenar con los datos 

obtenidos del examen teórico CONASET, fecha, clase, numero de examen, puntaje, el examinador 

a cargo, como se detalla a continuación: 
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            En caso de que el postulante reprobara su examen, tendra la 2da oportunidad que deberá 

rendir en un plazo de hasta 25 días habiles, para tal efecto notificaremos al postulante de esta fecha 

y las condiciones para su repetición. Para obtener la NOTIFICACIÓN deberas grabar el examen 

teorico reprobado, SALIR, volver a entrar al icono de la CRUZ y examen teorico, aparecera un botón 

de notificación, al pincharlo aparecera la hoja de notificación para imprimir 2 copias una de las 

cuales queda en la carpeta del postulante y la otra se le entrega bajo firma a este. 

 

         

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

3.e.- EXAMEN PRÁCTICO: 
 Este será el último examen a rendir y se realiza una vez que el médico Jefe de Gabinete 

apruebe su examen y que el postulante apruebe también su examen teórico. Una vez más 

ingresamos al icono de la CRUZ, ingresamos Folio Solicitud y esta vez pinchamos Examen Práctico y 

ACEPTAR, se abrirá esta pantalla la cual llenaremos como se indica a continuación: 
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      En caso de reprobar el examen practico, el postulante tendra el mismo plazo de hasta 25 

días habiles para repetir, en este caso el sistema no arroja notificación. 

 Terminando de ingresar el examen práctico estaremos listos para imprimir el fomato 

finalmente. 

 

 4.- IMPRESIÓN DE LICENCIA DE CONDUCTOR 
 Para este efecto iremos al icono del AUTOMOBIL CON LA CRUZ VERDE… 

 

     

 

 

 Se abrirá la siguiente pantalla: 

 

 

Al igual que en las etapas anteriores tendremos pestañas que iremos revisado y rellenando 

una por una. 

 

*Nueva Licencia: 

 Deberás ingresar el Rut y dar ENTER 5 veces (debe hacerse así) hasta llegar a FOLIO 

SOLICITUD, ahí deberás ingresar el folio Solicitud y ENTER, aparecerá el contenido de GLOSA 

SOLICITUD, aparecerán las clases de licencia y las fechas correspondientes, en el apartado 

Certificado de Antecedentes deberás ingresar el folio del CERTIFICADO DE ANTECEDENTES DEL 

CONDUCTOR obtenido del Gabinete Central del Registro Civil e Identificación, además de su fecha. 

En FOLIO LICENCIA tendrás que anotar el folio de nuestros formatos + termo sellables disponibles. 
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Recuerda que según la Ley de Transito la fecha de Otorgamiento es la fecha del último examen 

aprobado. 

 

 *Restricciones: 

 En esta pestaña deberás anotar todas las restricciones que indica el examen médico, como: 

Uso de Lentes, Audífonos y Controles anticipados. 

 

 

 *Licencia Anterior:  

Acá aparecen los datos de la licencia anterior, en caso de que exista el sistema te pedirá 

que la ingreses y se abrirá automáticamente la ventana F6 o ingreso de licencias anteriores que a 

continuación de detalla: 
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 Deberas ingresar el RUT y dar ENTER, Apareceran los datos personales registrados, 

observando la fotocopia de licencia anterior en la carpeta del postulante ingresas el nro. de folio 

de la licencia, la Fecha de Otorgamiento (1ra vez que obtuvo licencia) extraida del Certificado de 

antecedentes del conductor, Fecha de Control que es la fecha de “vencimiento” Fecha de Emision 

que es cuando se emitio dicha licencia y Fecha de Último Control que es la misma que la Fecha de 

Emisión. Ademas en Municipio debes anotar la comuna de donde fue expedida la licencia y pinchas 

las clases que tiene el postulante. Grabas y cierras. 

 De vuelta a F8 o pantalla de Emision de Licencia, se verá mas menos así: 

 

 

 De vuelta a F8 o Emision de Licencia, queda por revisar la pestaña Examenes, esta debera 

verse como a continuacion detallamos: 

 

  

Y deberán aparecer los examenes que hayamos ingresado anteriormente, dependiendo por 

supuesto del tipo de tramite que esté realizando el postulante.  

 Una vez revisada esta ultima pestaña y asegurandonos que los datos del postulante estan 

correctos, nombre, domicilio, clases, etc. Procedemos a imprimir el formato pinchando en el icono 

de la impresora 
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 Aparecerá la pantalla de impresión en donde podrás hacer zoom con el scroll del mouse del 

pc y observar por última vez que todo esté bien antes de imprimir. 

 Esta pantalla de impresión se verá como en la siguiente imagen y deberás pinchar 

nuevamente en la impresora.  

 

 

 

________________________________________________________________________________ 
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Una vez impreso el formato habrá finalizado con éxito el procedimiento. El Director de 

Tránsito deberá revisar todos los antecedentes que obren en la carpeta y firmar el formato antes 

de ser entregado al contribuyente. Las Licencias de Conductor deberán quedar registradas y su 

entrega bajo firma del contribuyente en un libro de actas de Entrega de Licencias. 

  

VII.- CONCLUSIÓN 
 El presente manual de procedimientos ha sido creado para el cumplimiento del Programa 

de Mejoramiento de la Gestión Municipal año 2024, herramienta útil para el proceso de aprendizaje 

y como guía para el proceso administrativo de consulta. Cabe destacar que este material aporta en 

el conocimiento de los trámites administrativos de la unidad de licencia de conductor, no obstante, 

cada funcionario de capacitarse en la normativa que rige la obtención y renovación de licencias de 

conductor. 

 

 

 

 

 

 

 

 

RUBÉN EDUARDO ZAMBRA RAMOS 
DIRECTOR DE TRÁNSITO Y TRANSPORTE PÚBLICO 

MUNICIPALIDAD DE SAN PEDRO DE ATACAMA 
 

Atr/RZR 
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