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Introducción 

 

El sistema Licencias de Conducir es una herramienta de automatización 

Cliente Servidor que permite realizar un estricto control de los trámites a realizar 

para el otorgamiento de una Licencia de Conducir, con una interfaz estilo 

Windows, que la hace más fácil de usar y entender. Construida con estricta 

observancia a la normativa vigente, establecida en la Ley Nº 18.920 del año 1986 

con la incorporación de todas las modificaciones a la fecha. 

Programa Integrado 

Dentro de la modalidad de integración de los sistemas como base central se 

encuentra la contabilidad y tesorería el cual percibe los ingresos de todos los 

departamentos giradores y contabilidad tomara estos ingresos y generara en 

forma automática el ingreso devengado y percibido. 

 

Documentación en Línea 

El programa proporciona distintos tipos de documentación en línea. El programa 

de aplicación incluye guías de aprendizaje y ejercicios que pueden ayudarle a 

aprender a utilizar el sistema, incluye información que describe el llenado de 

cada campo que maneja el programa, permitiendo al usuario además acceder 

a las descripciones de las funciones del sistema. Desde la aplicación, el usuario 

puede buscar temas de ayuda específicos del sistema pulsando una tecla para 

tener acceso a ella.   

 

Control de Acceso a los Usuarios 

Cree sus propios usuarios indicando donde pueden entrar a trabajar y si pueden 

modificar, eliminar o solo ingresar información. Esto es muy usado en ambiente de 

red ya que por ejemplo Alcaldía puede tener acceso al sistema para consultas 

en línea, para esto cree los usuarios respectivos y con acceso sólo a las consultas 

e informes necesarios, de esta forma sólo los usuarios autorizados podrán 

modificar la información. 
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Capítulo 1 

 

Generalidades 

Configuración del Sistema 
 

Con el propósito de lograr una mejor visualización del sitio, se recomienda verificar 

que la configuración de la pantalla del PC. 

 Tenga una resolución de 1024 por 768 píxeles. Esto queda ilustrado en los siguientes 

pasos: 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En el menú Inicio de Windows deberá  seleccionar la opción Configuración. Para 

luego seleccionar la opción   Panel Control 

La acción antes mencionada despliega todas las opciones que  contiene el Panel 

de control, desde aquí el usuario podrá realizar las modificaciones de la apariencia de la 

pantalla, es decir, cambiar los píxeles a la configuración antes mencionada. 

Esta acción se logra realizando doble clic con el botón izquierdo del Mouse sobre el icono 

deseado, en este caso sobre el icono Pantalla. 
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Para que la configuración 

Recomendada esté correctamente  

definida verificar que el área del 

escritorio sea   1024 por 768 píxeles. 

Al hacer doble clic con el botón izquierdo del 

Mouse sobre el icono Pantalla, se despliega otro 

cuadro que permite configurar la pantalla del PC. 

En este cuadro que corresponde a las propiedades de  

configuración de la pantalla el usuario debe hacer un 

clic con el botón izquierdo del Mouse sobre la opción 

Configuración 
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¿Cómo navegar por un  menú? 

 

Navegación por Menús 

Cada Sistema desarrollado por Cas Chile es identificado por una pantalla que se 

divide en tres partes, estas son: 

 Action bars con Menu pull down 

 

 Barra de herramientas principal 

 

 Cuerpo 

 

A continuación se detalla cada una de ellas: 

Action bars con Menú pull down 

Estos son componentes de la interfaz con el usuario que son usados para presentar 

módulos u opciones hechas para el usuario. Los módulos u opciones definen el contenido 

de un action bar y se presentan en menús Pull down. De acuerdo al standard, las 

opciones son seleccionadas ubicando el Mouse sobre ellas y dando un clic, o bien, si se 

usa el teclado, ←,→,↓,↑. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El sistema  cuenta con un  menú,  que se encuentra localizado en la parte superior de la  

pantalla para activar cada nivel se debe realizar un clic sobre el nombre de cada ítem, 

además las opciones del menú se despliegan de acuerdo a los privilegios de Acceso del 

usuario, que se conectan al sistema. 

  

Barra de Herramientas 

Principal 

Menú Pull 

Down 
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Barra De Herramientas Principal 

 

Los botones de esta barra, permiten acceder a la opción del menú asociada a un 

botón determinado,  con sólo presionar este. Con esto se permite agilizar el ingreso a 

opciones que son frecuentemente utilizadas, evitando el ingreso vía menú principal. 

Cuerpo 

Corresponde a la información solicitada en cada proceso,  en particular a las  

herramientas y botones desplegados en ellos. 

A continuación se muestra una estructura de pantalla, donde se detallan los 

nombres de las secciones que se presentan y que serán aludidas en el contenido de este 

manual. El resto de los conceptos son totalmente compatibles con Microsoft Windows y 

deberán ser conocidos por el usuario para  el mejor manejo del sistema. 
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Existen dos tipos de pantallas que son: 

Pantallas de ingreso de Información: 

Estas pantallas  permiten al usuario crear, modificar o eliminar información del sistema, por 

ejemplo: pantalla de ingreso de licencias. Además, en estas pantallas se pueden definir 

informes. 

 

Pantallas de Listado de Información: 

Estas pantallas permiten al usuario listar información predefinida en el sistema o la que ha 

sido creada por el mismo. En ellas no se ingresa información, sólo se hace una selección 

de los datos ya definidos o creados, para delimitar el listado. 

El cuerpo de la pantalla es el área más compleja  y puede contener todos o algunos de 

los siguientes elementos: 

 Cuadros de Textos: Dan la posibilidad de ingresar información, haciendo un clic sobre 

ellos. 

 

 Área de la Barra de Herramientas: Los botones de esta barra se activan en las 

pantallas de ingreso de información y permiten iniciar una acción determinada, como 

por ejemplo: Grabar, Imprimir, etc.  

 

 Área de Botonera: Estos botones se despliegan en cada pantalla del sistema, ya sea 

de ingreso de información o de listado de ella y permiten volver al menú principal, 

cancelar un proceso o desplegar textos de ayuda, etc. 

 

 Flecha de Selección: Esta disponible para datos que están asociados a una tabla 

maestra. Se podrá ingresar el dato digitándolo o desplegando la ventana con la 

información de la base de datos. 

 

 Caja de opciones: Se despliega un número determinado de opciones en una caja  

hacia abajo. El dato sólo puede ser seleccionado desplegando estas opciones, es 

decir, no permite la digitación de la información. 

 

 Casilla de Verificación: Son opciones las que pueden activarse o desactivarse 

individualmente. Son activadas al hacer un clic sobre ellas y se marca con una X o un 

punto, etc. 

 

 Ventanas de Advertencia: Son desplegadas para llamar la atención del usuario sobre 

ciertos aspectos que  debe considerar al operar una opción del sistema. 
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Descripción de las funciones asociadas a botones 

Para  facilitar la utilización del sistema, éste cuenta con botones que tienen una 

función específica asociada.  Esta función se aplica para todas las opciones del sistema 

en concordancia con las alternativas que se ofrecen  en las respectivas opciones.  

Botonera  

Algunos de estos botones se despliegan en cada pantalla del sistema. A continuación se 

detallarán cada uno de ellos: 

 

 

Este botón se encuentra tanto en pantallas de ingreso y pantallas de listado de 

información y permite obtener una ventana adicional de ayuda que contiene 

información sobre el proceso que se está llevando a cabo. 

 

 

Este botón se encuentra en pantallas de ingreso de información, permite realizar el ingreso 

de un nuevo registro. 

 

 

Este botón se encuentra en pantallas de ingreso de información, permite realizar  

modificación a los datos que se despliegan en estas pantallas. 

 

 

Este botón permite realizar el proceso de eliminar algún registro de información. 

 

 

Este botón se despliega en pantallas de ingreso de información y permite volver al menú 

principal 

 

 

Este botón se despliega en pantallas de listado de información y permite emitir el listado 

que se ha solicitado. 
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Este botón se encuentra en las pantallas de listado y consultas y permite imprimir la 

información desplegada en pantalla. 

 

Este botón corresponde a icono de acceso directo, el cual al ser presionado se despliega 

de forma inmediata el formulario de ingreso o consulta de los datos del conductor.  

 

Este botón corresponde a icono de acceso directo, el cual al ser presionado se despliega 

de forma inmediata el Formulario de ingreso y consultas de las solicitudes. 

 

Este botón corresponde a icono de acceso directo, el cual al ser presionado se despliega 

de forma inmediata el -Formulario de ingreso de los exámenes  médicos. 

 

Este botón corresponde a icono de acceso directo, el cual al ser presionado se despliega 

de forma inmediata el Formulario de ingreso y consultas de las licencias denegadas. 

 

Este botón corresponde a icono de acceso directo, el cual al ser presionado se despliega 

de forma inmediata el Formulario de ingreso y consultas de licencias emitidas. 

 

Este botón corresponde a icono de acceso directo, el cual al ser presionado permite 

realizar el ingreso de un nuevo registro al sistema.  
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Este botón corresponde a icono de acceso directo, el cual realiza el proceso de 

almacenamiento de la información. Ya sea un nuevo registro, actualización o 

modificación. 

 

Este botón corresponde a icono de acceso directo, el cual realiza el proceso de 

eliminación de información. Tenga en consideración que este botón sólo se activará al 

encontrarse algún formulario activo y que contenga información, de lo contrario no se 

podrá utilizar.  

 

Este botón corresponde a icono de acceso directo, el cual realiza una búsqueda 

 

Este botón corresponde a icono de acceso directo, el cual al ser presionado permite 

realizar la impresión de las licencias a emitir.  

 

Este botón corresponde a icono de acceso directo, el cual permite abandonar él o los 

formularios que se encuentren activos.  

 

Este botón corresponde a icono de acceso directo, de toma de fotografías, siempre 

cuando se encentren instalada la cámara. 

 

Este botón corresponde a icono de acceso directo de la calculadora.  
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Este botón corresponde a icono de acceso directo, el cual desplegará un formulario para 

la consulta de las solicitudes realizadas en el rango de fechas ingresadas. 

Navegación por listas de Valores 

 

El sistema cuenta con un sólo tipo de Listas de Valores: 

 Lista de Valores Simples 

Este tipo de listas se activa realizando un clic sobre el botón  como resultado de 

esta acción se visualizan los valores de la lista haga clic sobre el valor deseado para 

activar el valor. 

 

  

 

 

 

 

 

Operación Normal del Sistema 

 

Para una correcta operación del sistema de Licencias de Conducir siga la siguiente 

secuencia: 

1) Encendido del equipo  

2) Encendido impresora 

3) Dar doble clic sobre el icono de Licencia de Conducir para invocar el sistema  

4) Digitar la Pass Word: Cada vez que se inicia una sesión de trabajo se deberá                                   

Ingresar la Pass Word (definida anteriormente por el administrador del sistema) de lo 

contrario no permitirá su ingreso al sistema. 

 

 

 

Botón que despliega los 
datos contenidos dentro del 
menú de la lista de valores. 
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Capítulo 2 
 

Selector General 
 

Se despliega la pantalla que corresponde al selector general del sistema, el cual 

permitirá realizar el proceso de ingreso, actualización, eliminación de usuarios. 

Ingreso al Sistema de Administración de Usuarios 

 

 Al momento de ingresar al sistema se desplegará una ventana de 

Administración de usuario. Permitiendo el ingreso al usuario. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 En esta ventana ingresará la Cuenta de Usuario: el Nombre de la Cuenta de 

Usuario entregada al Administrador del Sistema o Red, este nombre de usuario 

también recibe la denominación de Súper-usuario, dada por su connotación de 

derechos. 

 

 Ingresará en el campo Contraseña la palabra clave o de seguridad asociada 

a su nombre de usuario. Presionando Aceptar para continuar. 

 

 Si existe error  en los datos ingresados o el sistema no reconoce al usuario, se 

desplegará el siguiente mensaje de error:  

 

 

 

 

 

 

 

 En otros casos, cuando el usuario que ingresa aún no tiene definidos sus 

permisos respecto al sistema, aun cuando, si su Nombre de Usuario y Contraseña 

no corresponden se le desplegará el siguiente mensaje: “Usuario No Autorizado”. 
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En ambos casos, Presione Aceptar y reingrese los datos solicitados o presione Salir 

para abandonar el sistema. 

 

 Si el usuario o súper-usuario es validado y aprobado se desplegará la ventana 

de Actualización de Usuarios, con las opciones de formularios Usuario o Permisos, 

de click sobre aquella que desee activar en su nombre: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Presione botón Volver para retornar a la ventana de ingreso al sistema  

 Presione botón Siguiente para ir a la ventana  principal del sistema en cuestión 

 Presione Salir con lo que se desplegará ventana confirmando solicitud: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ingrese Si para volver al Escritorio de Windows o No para no ejecutar la salida. 

Actualización de Usuarios 

Formulario Usuarios 

En la ventana se despliegan dos lengüetas, en la primera “Usuarios” se habilitan, 

según el botón que se presione, las siguientes actividades: 

 

 Nuevo (Ingreso de Usuario): 

 

Permite ingresar a un usuario nuevo, desplegándose para ello la siguiente 

ventana: 
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Digite la información solicitada, según se explica a continuación: 

 

User ID: Corresponde al nombre de usuario que se le asigna al examinado que se 

ingresa o define. 

 

Nivel: Es el nivel de uso que se le asignará al  usuario que se define, este podrá ser: 

 

Súper usuario: Se puede definir como posterior a otros usuarios y sus derechos y 

permisos para el sistema en particular, corresponde al Administrador, 

pudiéndosele otorgar solo ciertos derechos y permisos según se estime pertinente, 

ver capitulo Ingreso de Permisos siguiente en este Manual. 

 

Usuario: se le permite el ingreso al sistema, según los derechos y permisos definidos 

para él. 

 

Clave: Ingresar aquí la palabra clave, contraseña o Pass Word que se le asignará 

al usuario que se define, para que se valide su ingreso al sistema. Mientras sé 

digita la información, cada carácter será visualizado con un asterisco (“*”) para 

su seguridad. 

 

Confirmar Clave: Re digite la contraseña ingresada en el campo Clave anterior. 

Mientras sé digita la información cada carácter será visualizado con un asterisco 

(“*”) para su seguridad. 

 

Nombre: Ingrese el nombre del examinado que se define bajo el Nombre de 

Usuario o User ID ingresado anteriormente. 

 

Presione Aceptar para grabar la información ingresada, con lo que volverá a la 

ventana de Actualización de Usuarios, desplegándose el nuevo usuario en el 

listado que contiene el formulario Usuarios. 

 

Presione Cancelar para abandonar la operación y retornar a la ventana de 

Actualización de Usuarios,   

 Formulario Usuarios. 

 

 Modificar (Modificar Contraseña u Nombre): 

 

Seleccione el usuario a Modificar del listado que se despliega en el Formulario 

Usuarios, dando un clic sobre el Nombre o User Id en la fila que corresponda, a 

modo de confirmación visual de la selección, se ubica al costado izquierdo del 

usuario elegido una punta de flecha hacia la derecha. 

 

Esta función permite modificar la información de los campos Contraseña y 

Nombre asignados a un User ID, se desplegará la ventana de Mantención de 

Usuarios como sigue: 
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Digite la información solicitada en los campos habilitados, según se explica a 

continuación: 

 

Clave: Ingresar aquí la palabra clave, contraseña o Pass Word que se le asignará 

al usuario que se define, para que se valide su ingreso al sistema. Mientras sé digita 

la información cada carácter será visualizado con un asterisco (“*”) por  

seguridad. 

 

Confirmar Clave: Re digite la contraseña ingresada en el campo Clave anterior. 

Mientras sé digita la información cada carácter será visualizado con un asterisco 

(“*”) para su seguridad. 

 

Nombre: Ingrese el nombre del examinado que se define bajo el Nombre de 

Usuario o User ID ingresado anteriormente. 

 

Presione Aceptar para grabar la información ingresada, con lo que volverá a la 

ventana de Actualización de Usuarios. 

 

Presione Cancelar para abandonar la operación y retornar a la ventana de 

Actualización de  

Usuarios, formulario Usuarios. 

 

 Eliminar (Borrado de Usuarios) 

 

Seleccione al usuario a Eliminar del listado que se despliega en el Formulario 

Usuarios,  dando un clic sobre el Nombre o User Id en la fila que corresponda, a 

modo de confirmación visual de la selección, se ubica al costado izquierdo del 

usuario elegido una punta de flecha hacia la derecha. 

 

Esta función permite eliminar o borrar a un usuario para que utilice el sistema, una 

vez  seleccionado el usuario a eliminar, presione botón Eliminar, se desplegará 

mensaje solicitando confirmación, con el siguiente formato: 

 

 

 

 

 

 

 

Presione (No) para abandonar la operación sin realizarla y volver al Formulario 

Usuarios. 
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Presione (Si) para confirmar la eliminación del usuario y retornar al formulario 

Usuarios, el usuario habrá sido eliminado del listado que contiene este formulario. 

 

 Formulario Permisos 

 

En el formulario Permisos se asignan los derechos y permisos que poseerá el 

usuario que se seleccione en el sistema, su formato es el siguiente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seleccione el usuario presionando punta de flecha hacia abajo, ubicada al 

costado derecho del campo Usuario y dando un clic sobre el User Id que se 

desee seleccionar, se completará la ventana con el siguiente formato: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se podrán otorgar los derechos y permisos para los Formularios indicados al 

costado izquierdo bajo el título de Formularios, que son: 

 

 Archivo 

 Abrir 

 Salir 

 Edición 

 Cortar 

 Copiar 

 Pegar 
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Los derechos y permisos serán los que se otorguen al costado derecho y para los 

cuales ya se cuenta con una definición preestablecida, estos pueden ser:  

 

 Habilitada 

 Visible 

 Súper usuario 

 Nuevo 

 Guardar 

 Eliminar 

 Consultar 

 Listar 

 Imprimir 

 

Para modificar un derecho o permiso debe hacer clic con el Mouse sobre la 

celda a modificar, se desplegará una botón con una punta de flecha hacia 

abajo, presiónela se habilitara la posibilidad de habilitar el derecho (Si) o 

deshabilitarlo (No), como se muestra continuación: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

De un clic en la opción que desea, prosiga de igual forma con el resto de 

derechos a modificar o cambiar. 

 

Presione botón Actualizar Menú para grabar los cambios efectuados,  de lo 

contrario las nuevas opciones no serán registradas. 

 

Presione Aceptar para que se despliegue nuevamente el formulario Permisos, 

permitiendo seleccionar otro usuario, grabando la información 
Presione Cancelar para que se despliegue nuevamente el formulario Permisos, 

permitiendo seleccionar 
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Capítulo 3 
 

Utilización del sistema 

Ingreso de Información Permanente 

 

Para la operación del sistema de Licencias de conducir es necesario en primer 

lugar, ingresar información básica que poblará el sistema con los datos que la 

municipalidad necesita para el registro de sus operaciones. Estos datos posibilitarán la 

adaptación del sistema  a los requerimientos de los usuarios. 

La información permanente no varía con la operación diaria del sistema, sino más 

bien es la base para el funcionamiento del sistema. 

Si la información permanente no está definida, cada vez que se solicite durante el 

registro de las operaciones se desplegará el mensaje de error que inhabilitará  al usuario 

para seguir con el ingreso. 

Módulo Archivo 

 

En la pantalla se muestran todas las opciones que ofrece este módulo. 

 

 

 

 

 

 

 

Este módulo permite realizar aplicaciones de configuración del sistema de 

Licencias de conducir, como: configurar impresora,  parámetros del sistema y además 

permite  terminar e iniciar una sesión de usuario. 

De esta opción despliega todas las funciones del módulo, en una caja hacia 

abajo de la pantalla y la barra oscura se posiciona sobre la primera de esas opciones. 

Dando un clic con el Mouse o presionando la tecla Enter, se ejecutará la opción 

sobre la cual se encuentra posesionado. El cursor se puede mover en las opciones hacia 

arriba y abajo, con el  Mouse o con las flechas, además el cursor se puede mover en las 

opciones hacia la derecha e izquierda de la misma manera, mostrando las opciones de 

cada módulo en una caja. 

A continuación se detalla cada una de las opciones de este módulo. 
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Iniciar Sesión 

Opción del menú de mantenciones que permite iniciar una sesión de trabajo en el sistema 

de personal, luego de haber terminado una sesión previa. Permite el ingreso de un 

nombre de usuario y a su vez de una clave de acceso secreta que controla el ingreso de 

intrusos al sistema. 

Al ingresar un nombre o clave secreta que no correspondan a ninguno de los usuarios 

habilitados por el administrador del sistema, Este no permitirá el ingreso. De esta forma se 

controla que el sistema sea utilizado sólo por personal autorizado. 

Término de sesión F3 

Opción del menú de mantenciones que permite terminar una sesión de trabajo activa ya 

sea para salir del sistema o para iniciar una nueva sesión. (Si termina una sesión y desea 

continuar ejecutando el sistema, deberá iniciar una nueva sesión para continuar 

operando el sistema, en caso contrario deberá salir del sistema ya que no tendrá atributos 

sobre ninguna opción del sistema). 

Mantención de usuarios 

Esta opción permite realizar la actualización, modificación y eliminación de los 

usuarios que tienen acceso al sistema.  

 

 

 

 

 

Registro Local 

Al Seleccionar esta opción se desplegará la siguiente  pantalla: 
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Esta  opción permite asignar el número de inicio que asignara el sistema a las carpetas de 

los contribuyentes que   realizan una solicitud de licencia. 

Folio Reg. Local: Ingrese el número con el cual se dará comienzo a la asignación de las 

carpetas, correspondientes al registro local. 

Folio Reg. Otra Comuna: Ingrese el número que será asignado a las carpetas que 

provienen de otras comunas. 

Folio Solicitud 

Al Seleccionar esta opción se desplegará la siguiente  pantalla: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esta opción permite ingresar el folio de inicio que será asignado a la licencia 

emitida.  

Configuración  

Al Seleccionar esta opción se desplegará la siguiente  pantalla: 

 

 

 

 

 

 

Este proceso permite realizar los procesos de configuración del sistema. Como los 

parámetros generales y la configuración de la impresora.  
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Parámetros generales 

Al Seleccionar esta opción se desplegará la siguiente  pantalla: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Esta opción permite realizar el ingreso y actualización de la información y 

configuración importantes del sistema. 
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General  

Esta carpeta presenta dos opciones las que permiten activar o desactivar las 

opciones correspondientes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Desactivar Multiplicación de Valores por Clase de Licencia: Este parámetro al estar 

habilitado, no multiplicará los valores por cada clase seleccionada según el tipo de 

solicitud indicado, esto en el ingreso de las solicitudes.  

Activar conexión con Modulo de Fotografía: Este parámetro indica que las fotografías 

deben ser tratadas internamente por el sistema, según lo que requiere el modulo de 

fotografía de Cas Chile. 

Se debe  Validar de exámenes al momento de emitir la licencia: Al estar activado este 

parámetro, al momento de realizar la emisión de la licencia, el sistema verificará que se 

encuentren registrado los exámenes requeridos por el tipo de trámite efectuado y clase 

de licencia indicada. 

Debe Exigir Generar Número de Carpeta: Al seleccionar esta opción el sistema validara el 

número de carpeta al momento de grabar una solicitud.  

Activar Lista de Espera de Exámenes: Si se activa este parámetro se habilita una lista de 

espera al ingresar a los exámenes que permite mostrar las personas que tienen pendiente 

alguno de los exámenes seleccionados y de esta forma poder organizar de mejor manera 

las atenciones. 

Activar ingreso de puntajes obtenidos en examen teórico en forma manual: Permite el 

ingreso de puntajes en forma manual en el examen teórico, esto sirve para los clientes que 

no tienen automatización de exámenes teóricos. 

Desactivar impresión de fotografía e impresión de licencia 
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Activar impresión de huella en impresión de licencia 

Diferencia leyes 19.495 y 19.710 en emisión de licencias clases A1 y A2 Prof. 

Validar fono fijo 

Validar fono móvil 

Almacena F8 en formato PDF dentro de la base de datos 

Formato de Fotografía: Permite la carga de fotografías de personas tanto en formato BMP 

como JPG. 

Activar cantidad de carpetas por Modulo (cantidad de carpetas por modulo): Al 

estar activado este parámetro en el registro de las personas se tendrá la posibilidad 

además de llevar un número de carpeta por personas, tener un número de módulo o caja 

donde se podrán encontrar los registros municipales dicha carpeta. 

Municipalidad 

Esta carpeta permite realizar el ingreso y modificación de los datos 

correspondientes al municipio. Como nombre, teléfono, etc. 
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Cartas 

Esta ficha permite  realizar el enlace de las cartas que genera el sistema, para ello  

el sistema cuenta con botones donde el usuario podrá seleccionar la  ruta donde se 

encuentra las cartas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Formulario Licencias 

Esta ficha permite Modificar los márgenes de la impresión del formulario de 

licencias, en este  

formulario el usuario podrá indicar las posiciones iniciales del texto y la fotografía.  
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Solicitudes y Tesorería 

En esta ficha se pueden visualizar todas aquellos tipos de solicitudes que se 

despliegan en la pantalla de Ingreso de solicitudes, en este formulario también podrá 

modificar la glosa, cuenta contable, etc.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

UTM e IPC 

En esta ficha podrá ingresar los montos de la UTM e IPC mensuales,  así como 

también podrá consultar por valores de meses y años anteriores y posteriores, al año y mes 

de proceso.  
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Médicos 

En esta ficha se podrán registrar los turnos de los médicos, indicando los detalles 

del turno, como las horas, el cupo por intervalos, etc, para la configuración de la agenda. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Examen Prácticos 

En esta ficha se podrán registrar los turnos de los examinadores del examen 

Práctico, indicando los detalles del turno, como las horas, el cupo por intervalos, etc, para 

la configuración de la agenda. 
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Examinadores Teóricos 

En esta ficha se podrán registrar los turnos de los examinadores del examen 

Teórico, indicando los detalles del turno, como las horas, el cupo por intervalos, etc, para 

la configuración de la agenda. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Comunas y  Nacionalidad 

En esta ficha se podrá mantener  las comunas, nacionalidades y regiones. 
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Restricciones 

Esta ficha permite realizar la modificación e inserción de tipos de restricciones que 

serán desplegadas al ingresar en los exámenes médicos y posteriormente en la Licencia. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clases de Licencias 

Esta ficha permite realizar la configuración de los tiempos de duración de las 

distintas clases de licencia en años. 
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Ficha Tipos de denegación 

 Esta ficha permite realizar manutención de los tipos de denegaciones que serán 

desplegados en la opción de ingreso de denegaciones. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Configuración Impresora 

Opción del menú de mantenciones que permite la configuración de la impresora, papel, 

tamaño de papel, el sistema hace un enlace con la setup de impresoras de Windows. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

33 
 

CAS CHILE INFORMÁTICA                                                                                      
Manual de Usuario 
Sistema Licencias de Conducir 

 

Módulo  Consultar 

En la pantalla se muestran todas las opciones que ofrece este módulo. 

 

 

 

 

 

Este módulo permite realizar consultas sobre los datos del conductor, Histórico de los 

exámenes y bitácora de las solicitudes. Los que fueron ingresados al sistema.  

De esta opción se despliega todas las funciones del módulo, en una caja hacia 

abajo de la pantalla y la barra oscura se posiciona sobre la primera de esas opciones. 

Dando un clic o presionando la tecla Enter se ejecutará la opción sobre la cual se 

encuentra posesionado. El cursor se puede mover en las opciones hacia arriba y abajo, con 

el  Mouse, con las flechas, además el cursor se puede mover en las opciones hacia la 

derecha e izquierda de la misma manera, mostrando las opciones de cada módulo en una 

caja. 

 

A continuación se detalla cada una de las opciones de este módulo. 

1. Consultar datos de Conductor 

Al Seleccionar esta opción se desplegará la siguiente  pantalla: 
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Esta opción permite hacer varias búsquedas por los datos del conductor 

ingresado. La búsqueda de información se realizará por medio de cinco formas, por la 

cual el sistema recopilará la información asociada al criterio seleccionado.  

 

Datos del Conductor: En esta grilla se despliega la información relacionada  a los datos 

personales del conductor,  para ello  se debe seleccionar la opción por la cual se realizará 

la búsqueda, luego se ingresa el texto a buscar. 

 

 

 

 

 

Para Obtener los datos específicos  de un conductor, se debe seleccionar y dar doble 

clic, esto permite cargar  los datos de las solicitudes y el detalle de las licencias. 

Detalle  de las solicitudes: En esta grilla se desplegarán todas las solicitudes realizadas por 

el conductor seleccionado anteriormente.  

 

 

 

 

 

 

Detalle Licencias de Conducir: Esta grilla desplegará el detalle de las licencias del 

conductor, indicando las restricciones, folio, comuna, clase licencia, fecha de control, 

etc.  
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Al hacer doble clic sobre una de las licencias desplegadas en la grilla, se desplegará  una 

ventana la cual le indicará el estado que tiene esa licencia. 

 

 

 

 

 

 

Histórico Exámenes Psicosensométricos 

Al Seleccionar esta opción se desplegará la siguiente  pantalla: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esta opción permite la generación de consultas sobre los históricos de los  exámenes tipo 

Psicométrico. Para ello se debe ingresar el Rut del conductor a consultar, luego se 

desplegarán todos los exámenes Psicométrico rendidos.     

   

Este formulario le permite indicar el 

estado que tiene la licencia, es decir, si esta se 

encuentra pendiente, entregada o retenida. Una 

vez seleccionado el estado se debe grabar la 

información ingresada. 
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Seleccione el Registro de exámenes  a consultar, (como se presenta en la imagen  

anterior) una vez seleccionado el examen debe presionar el botón Imprimir,  este  

desplegará un formulario con todos los exámenes para seleccionar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seleccione el examen a listar,  una vez indicado el examen, presione el botón Aceptar, Se 

desplegará el examen que rindió el conductor, como se presenta en  la siguiente imagen. 
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Bitácora de Solicitudes 

Al Seleccionar esta opción se desplegará la siguiente  pantalla: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esta opción permite obtener un registro de todas aquellas solicitudes ingresadas 

por fecha y postulantes, con el estado de sus respectivos exámenes. 

Criterios de Búsqueda: Este cuadro presenta tres opciones de búsqueda, 

permitiendo al sistema  recopilar la información según el criterio buscado. 

Buscar Médico: Al estar activada esta opción, permite al sistema seleccionar de la 

lista desplegable el nombre del médico. Al no encontrarse activada, el sistema realizará la 

búsqueda con todos los médicos que se encuentren ingresados.  

Por Fecha de Solicitud: Esta opción permite al sistema indicar que la búsqueda se 

realice por las solicitudes realizadas entre rango de fechas ingresadas.  

Por Fecha de Citación: Al seleccionar esta opción permite al sistema indicar que la 

búsqueda se realice por las citaciones realizadas en el rango de fechas ingresadas.  

Para activar esta sección de la pantalla deberá primero configurar: 

“Ficha Config. Aviso: (Esta opción será desplegada solo si tiene contrato por este 

tipo de dispositivo).” 

Además si desea que este postulante sea llamado por el letrero electrónico  

presione el botón  
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Módulo Informes 

En la pantalla se muestran todas las opciones que ofrece este módulo. 

Este módulo permite emitir informes propios del sistema, que se obtienen como 

resultado de la gestión del sistema Licencias de Conducir y que dicen relación con las 

estadísticas e informes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Este módulo permite al usuario listar información predefinida en el sistema o la que 

ha sido creada por el mismo. En ellas no se ingresa información, sólo se hace una 

selección de los datos ya creados,  para delimitar el listado.  

El cuerpo de la pantalla es el área más compleja y puede contener todos o 

algunos  de los siguientes elementos: 

Cuadro texto: Dan la posibilidad de ingresar información, haciendo un clic sobre 

ellos. 

Área Botonera: Estos botones se despliegan en cada pantalla del sistema, ya sea 

de ingreso de información o de listado de ella y permiten volver al menú principal, 

cancelar un proceso o desplegar texto de ayuda. 

Flecha de Selección: Esta disponible para datos que están asociados a una tabla 

o maestra. Se podrá ingresar el dato digitándolo o desplegando la ventana con la 

información de la base de datos. 

Caja Opciones: Se despliega un número determinado de opciones en una caja 

hacia abajo. El dato sólo puede ser seleccionado desplegando estas opciones, es decir, 

no permiten la digitación de la información. 

Casilla de verificación: Son opciones que pueden  activarse o desactivarse 

individualmente. Son activadas al hacer un clic sobre ellas.  
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Ventana de advertencia: Son desplegadas para llamar la atención del usuario sobre 

ciertos  aspectos que debe considerar al operar una opción del sistema. 

Dando un clic con el Mouse o presionando la tecla Enter se ejecutará la opción 

sobre la cual se encuentra posesionado. El cursor se puede mover en las opciones hacia 

arriba y abajo, con el  Mouse o con las flechas, además el cursor se puede mover en las 

opciones hacia la derecha o izquierda de la misma manera, mostrando las opciones de 

cada módulo en una caja. 

A continuación se detalla cada una de las opciones de este módulo. 

Cartas 

Al Seleccionar esta opción se desplegará la siguiente  pantalla: 

 

 

 

 

 

 

Carta Aviso Vencimiento 

Al Seleccionar esta opción se desplegará la siguiente  pantalla: 
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Esta opción permite emitir la carta de aviso de vencimiento de licencias de 

conducir. Este formulario emitirá dos tipos de cartas uno corresponde al próximo 

vencimiento o las licencias ya vencidas, según el rango de fecha ingresado.  

Tipo: Seleccione una de los dos tipos de aviso, puede ser aquellos avisos por 

vencer, la otra corresponde a las vencidas según fecha de control.  

Rango: Se debe ingresar el rango de fecha que desea listar. 

Imprimir: Genera informe de emisión de la carta tomando los marcadores que se 

encuentran en esta. 

 

Informes Diarios de Ingresos Devengados 

Al Seleccionar esta opción se desplegará la siguiente  pantalla: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esta  opción permite la obtención de un informe con  todos los ingresos que han sido 

devengados  por tesorería, según el rango de fecha ingresada por el usuario.  

Día: Ingrese el rango de fecha que desea consultar. 
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Imprimir: Al activar esta opción el sistema permitirá mostrar por pantalla la emisión 

de la carta, de lo contrario el informe es enviado de forma directa a la impresora 

configurada. A continuación se muestra la impresión del informe. 

 

 

 

 

 

 

 

Libro Diario de Ingresos 

Al Seleccionar esta opción se desplegará la siguiente  pantalla: 
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Esta  opción permite la obtención de un informe con  todos los ingresos diarios 

percibidos por el municipio por concepto de licencias de conducir. Según el rango de 

fecha ingresada por el usuario.  

 

Rango Fechas: Ingrese el rango de fechas, las que listara los ingresos correspondientes a la 

fecha ingresada. 

Según: Seleccione la opción por la cual desea ver los ingresos percibidos. Si realizara por 

los giros o por las solicitudes, en este caso se listarán los ingresos por solicitudes. 

Imprimir: Genera informe de libro diario de ingresos(giros) según rango de fechas 

ingresados por pantalla. 
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Licencias Denegadas 

Al Seleccionar esta opción se desplegará la siguiente  pantalla: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Permite generar informe impresos de todas aquellas licencias que han sido 

denegadas, estas estarán relacionadas según el rango de fechas ingresada por el 

usuario.  

 

Rango Fechas: Ingrese el rango de fechas, las que listara las licencias denegadas.  

Correspondiente a la fecha ingresada. 

Clases: Seleccione las clases de licencias que se emitirán, pudiendo ser todas o sólo 

aquellas clases profesionales 

Imprimir: La opción ver por pantalla, permite ver la carta antes de enviarla a impresión. 

Como se muestra a continuación (siguiente página) 
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Exportar XML: Genera archivo con formato XML de la impresión. 

Licencias Emitidas 

Al Seleccionar esta opción se desplegará la siguiente  pantalla: 
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Esta opción permite realizar la generación de un informe con todas aquellas 

licencias que han sido emitidas, estas estarán relacionadas según las fechas de las 

licencias dando un inicio y fin de búsqueda. 

 

Rango Fechas: Ingrese el rango de fechas, las que listara las licencias emitidas, 

correspondiente a la fecha ingresada. 

Ordenar por: Marque con el botón izquierdo del Mouse sobre la opción que 

corresponda al criterio de ordenamiento (Apellido, Nombre, Rut, Folio Licencias)  por 

el cual desea que se liste el informe. 

 

Una vez ingresada esta información, presione el botón “Imprimir”,  para confirmar su 

elección y se desplegará el archivo en el dispositivo seleccionado.  En caso 

contrario si la elección será cancelada, presione cancelar. 

 
Imprimir: La opción ver por pantalla, permite ver la carta antes de enviarla a impresión.  

 

 

 

 

 

 

Exportar XML: Genera archivo con formato XML de la impresión. 
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Licencias Nulas 

Al Seleccionar esta opción se desplegará la siguiente  pantalla: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esta opción permite la generación de informes sobre todas aquellas 

licencias que han sido anuladas por algún motivo determinado, estas estarán 

relacionadas según el rango de  fecha ingresado.  

 

Rango Fechas: Ingrese el rango de fechas, las que listara las licencias nulas 

de acuerdo con la fecha ingresada 

 

Una vez ingresada esta información, presione el botón “Imprimir”  para confirmar su 

elección y se desplegará el archivo en el dispositivo seleccionado.  En caso 

contrario debe cancelar. 
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Imprimir: La opción ver por pantalla, permite ver la carta antes de enviarla a impresión.  

 

 

 

 

 

 

Exportar XML: Genera archivo con formato XML de la impresión. 

 

Licencias No Otorgadas 

Al Seleccionar esta opción se desplegará la siguiente  pantalla: 

ç 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

48 
 

CAS CHILE INFORMÁTICA                                                                                      
Manual de Usuario 
Sistema Licencias de Conducir 

 

Esta opción permite la generación de informe de todas aquellas licencias que han sido 

otorgados por algún motivo determinado. Estas estarán relacionadas según el rango de  

fecha ingresado.  

Rango Fechas: Ingrese el rango de fechas, las que listara las licencias  que no fueron 

otorgadas de acuerdo con la fecha ingresada. 

Una vez ingresada esta información, presione el botón “Imprimir”  para confirmar su 

elección y se desplegará el archivo en el dispositivo seleccionado.  En caso 

contrario si la elección será cancelada, presione cancelar. 

 
Imprimir: Genera informe de licencias nulas según rango de fechas ingresados por pantalla.  

Licencias Emitidas por Número de Folio 

Al Seleccionar esta opción se desplegará la siguiente  pantalla: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esta opción permite la generación de informes impresos, de todas aquellas 

licencias que han sido otorgadas por algún motivo determinado. Estas estarán 

relacionadas según el rango de  fecha, ingresado en pantalla.  
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Rango Folio: Ingrese el rango de folios, que listará las licencias de acuerdo con la fecha 

ingresada. 

Una vez ingresada esta información, presione el botón “Imprimir” y se desplegará el 

archivo en el dispositivo seleccionado.  En caso contrario puede cancelar. 

 
Imprimir: Genera informe de licencias emitidas según numero de folio ingresado 

por pantalla. 

 

 

 

 

 

 

Exportar XML: Genera archivo con formato XML de la impresión. 

Licencias Otorgadas (por Fecha) 

Al Seleccionar esta opción se desplegará la siguiente  pantalla: 
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Esta opción permite la generación de informes impresos, de todas aquellas 

licencias que han sido otorgadas  dentro del rango de datos ingresados, este informe 

presenta la información como, nombre, folio licencia, clase, fecha que se emite y la fecha 

de otorgamiento de la licencia. 

 

Rango Fechas: Ingrese el rango de fechas por las que listará las licencias  que fueron 

otorgadas de acuerdo a la fecha ingresada. 

Ordenar por: Marque con el botón izquierdo del Mouse sobre la opción que 

corresponda al criterio de ordenamiento (Nombres, Apellidos, Rut, Folio licencias)  

por el cual desea que se liste este informe. 

 

Una vez ingresada esta información, presione el botón “Imprimir” y se desplegará el 

archivo en el dispositivo seleccionado.  En caso contrario puede cancelar. 

 
Imprimir: La visualizar el documento por pantalla, antes de enviarla a impresión. 

Como se muestra a continuación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Exportar XML: Genera archivo con formato XML de la impresión. 

Licencias Entregadas 

Al Seleccionar esta opción se desplegará la siguiente  pantalla: 
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Licencias Entregadas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esta opción permite imprimir un informe de todas aquellas licencias que han sido 

entregadas dentro del rango de fechas ingresados, este informe presenta la información 

como nombre, folio licencia, clase, fecha de emisión.  

Rango Fechas: Ingrese el rango de fechas, y se listaran las licencias  entre las fechas 

generadas. 

Ordenar por: Marque la opción que corresponda al criterio de ordenamiento 

(Apellidos, Nombres, Rut, Folio Licencia)  por el cual desea que se liste este informe. 
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Una vez ingresada esta información, presione el botón “Imprimir”  para confirmar su 

elección y se desplegará el archivo en el dispositivo seleccionado.  En caso 

contrario, presione cancelar. 
Imprimir: La opción ver por pantalla, permite ver la carta antes de enviarla a 

impresión. Como se muestra a continuación. 

 

 

 

 

 

 

 

Exportar XML: Genera archivo con formato XML de la impresión. 

 

 

Listado Exámenes 

Al Seleccionar esta opción se desplegará la siguiente  pantalla: 
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Esta opción permite generar varios tipos de informes con los tipos de exámenes 

rendidos, los que serán agrupados por fechas. 

 

Rango de Fecha: Ingrese el rango de fechas que permitirán obtener todos aquellos 

exámenes rendidos  según rango de fechas entregadas.  

 

Médico: Se presenta una lista desplegable, en el cual se puede seleccionar a un 

médico en particular o indicar que se genera el listado con todos los médicos ingresados. 

Esta opción se activa sólo cuando la opción Imprimir, este activada la opción entrevista 

médica.  

 

Opciones Primer y Segundo examen: Estas opciones se activaran cuando en el 

cuadro Imprimir, este activad a la opción examen  teórico o practico.  

 

Imprimir: Este cuadro presenta dos opciones, donde se puede escoger si el informe 

sé vera por pantalla para luego ser enviado a impresión según indicaciones del usuario, o 

se activará la opción Impresora, la cual enviará de forma inmediata el informe a 

impresión.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Exportar XML: Genera archivo con formato XML de la impresión. 
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Listados de personas con exámenes aprobados 

Al Seleccionar esta opción se desplegará la siguiente  pantalla: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esta opción permite generar informes de todas aquellas personas con exámenes 

aprobados, los que deben estar dentro del rango de fecha ingresados.  

 

Rango de Fecha: Debe ingresar el rango de fechas, y obtendrá todos los 

exámenes rendidos según fecha ingresada.  

 

Una vez ingresada esta información, presione el botón “Imprimir”  para confirmar su 

elección y se desplegará el archivo en el dispositivo seleccionado.  En caso 

contrario si la elección será cancelada, presione cancelar. 
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Imprimir: Genera listado de personas con exámenes aprobados según rango de 

fechas ingresados por pantalla. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nomina Diaria de Solicitudes 

Al Seleccionar esta opción se desplegará la siguiente  pantalla: 
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Esta opción permite realizar la generación de informes correspondiente a las 

solicitudes realizadas, estas serán asignadas por fecha. Esta nomina debe presentar  el 

nombre del contribuyente, número de solicitud, trámite a efectuar.  

 

Fecha: Debe ingresar la fecha que desea emitir para la nómina diaria. 

 

Una vez ingresada esta información, presione el botón Aceptar para confirmar su 

elección y se desplegará el archivo en el dispositivo seleccionado.  En caso 

contrario si la elección será cancelada, presione cancelar. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Nómina de Antecedentes 

Al Seleccionar esta opción se desplegará la siguiente  pantalla: 
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Esta opción permite generar un informe de acuerdo a la fecha ingresada, 

sobre todas aquellas solicitudes indicando certificados de antecedentes. 

Fecha: Ingrese la fecha que desea emitir la nómina diaria. 
 

Una vez ingresada esta información, presione el botón Aceptar para confirmar su 

elección y se desplegará el archivo en el dispositivo seleccionado.  En caso 

contrario si la elección será cancelada, presione cancelar. 
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Nómina de Antecedentes Artículo 29 

Al Seleccionar esta opción se desplegará la siguiente  pantalla: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esta opción permite generar un informe por fecha ingresada, sobre todas aquellas 

solicitudes indicando certificados  Artículo 29 o duplicados de licencias. 

Fecha: Ingrese la fecha que desea emita la nómina diaria. 
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Una vez ingresada esta información, presione el botón Aceptar para confirmar su 

elección y se desplegará el archivo en el dispositivo seleccionado. En caso 

contrario puede Cerrar. 
 

 

 

 

 

 

 

 

Resultado de Exámenes 

Al Seleccionar esta opción se desplegará la siguiente  pantalla: 
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Esta opción permite mostrar por pantalla o impresión el resultado del examen 

consultado  

 

Folio Solicitud: Debe ingresar el número de solicitud, según aquellas que se han 

realizado los exámenes.  

Imprimir: Este cuadro presenta dos opciones, puede escoger si el informe sé vera 

por pantalla para luego ser enviado a impresión, según requerimientos del usuario, de lo 

contrario se activará la opción Impresora, la cual enviará de forma inmediata el informe 

vía impresión directa 

Aceptar: Genera informe de examen según las opciones ingresadas por pantalla, 

en este caso se encuentra seleccionada la opción de examen psicométrico. 
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Imprimir F-8 de Licencia de Conducir 

Al Seleccionar esta opción se desplegará la siguiente  pantalla: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aceptar: Esta opción permite generar un informe del municipio al registro Nacional 

de Conductores, indicando la identificación del contribuyente ingresado. En efecto, debe 

ingresar el Nº de folio de la licencia, si el folio ingresado no existe, el sistema cargará el 

formulario de ingreso de licencias.  
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Tabla Tipos de Solicitudes 

Al Seleccionar esta opción se genera informe con datos de tabla tipo por código. 
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Informe Escuela de Conductores Profesionales 

Al Seleccionar esta opción se desplegará la siguiente  pantalla: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esta opción permite generar informes por pantalla o por impresora de todas 

aquellas escuelas de conductores profesionales. 

 

Rango Fechas: Ingrese el rango de fechas, las que listará las licencias profesionales de 

acuerdo con la fecha ingresada. 
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Escuelas de Conductores: Lista de selección, la que permite indicar si se listarán todas las 

escuelas ingresadas o una específica según la elección determinada por el usuario. 

 

Ordenar por: Marque con el botón izquierdo del Mouse sobre la opción que corresponda 

al criterio de ordenamiento (apellido, nombre, Rut, Folio licencias)  por el cual desea que 

se liste este informe. 

Tipo de Generación: Permite seleccionar el tipo de archivo que se generará de acuerdo 

con su elección,  pudiendo ser vista previa corresponde a la vista por pantalla, 

Generación de archivo plano O generación de archivo con formato Excel. 

Una vez ingresada esta información, presione el botón Aceptar  para confirmar su 

elección y se desplegará el archivo en el dispositivo seleccionado.  En caso 

contrario puede cancelar Cerrar. 

 

Listado Donantes de Órganos 

Al Seleccionar esta opción se desplegará la siguiente  pantalla: 
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Esta opción permite la generación de un informe por pantalla o por impresora sobre 

aquellos conductores que son donantes de órganos. 

Rango Fechas: Ingrese el rango de fechas, las que listara las licencias profesionales de 

acuerdo con la fecha ingresada. 

Ordenar por: Marque con el botón izquierdo del Mouse sobre la opción que corresponda 

al criterio de ordenamiento (apellido, nombre, Rut, Folio licencias)  por el cual desea que 

se liste este informe. 

Una vez ingresada esta información, presione el botón “Aceptar”  para confirmar 

su elección y se desplegará el archivo en el dispositivo seleccionado.  En caso 

contrario si la elección será cancelada, presione cancelar. 

 

Imprimir: La opción ver por pantalla, permite ver el informe antes de enviarla a 

impresión.  

 

 

 

 

 

 

 

Exportar XML: Genera archivo con formato XML de la impresión. 
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Listado de Personas para denegación 

 

Al Seleccionar esta opción se desplegará la siguiente  pantalla: 
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Esta opción permite generar un listado con todas aquellas personas a las 

cuales hay que denegarles su licencia. 
Fecha: Ingrese la fecha de consulta 

Tipo de Examen: Se presentan dos opciones, de las  cuales el usuario sólo podrá 

seleccionar una a la vez, este permitirá al sistema indicar si tomará los exámenes de tipo 

teórico o practico. 

Primer Examen: Esta opción permite al sistema tomar en forma automática  todos aquellos 

postulantes que hayan reprobado el primer examen y se hayan excedido en el plazo para 

da el segundo. 

Segundo Examen: Esta opción permite al sistema tomar todos aquellos postulantes que 

hayan dado su segundo examen en la fecha indicada y lo hayan aprobado.  

Una vez ingresada esta información, presione el botón Imprimir  para confirmar su 

elección y se desplegará el archivo en el dispositivo seleccionado.  En caso 

contrario puede cancelar. 
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Informe de Vencimiento de Licencias 

Al Seleccionar esta opción se desplegará la siguiente  pantalla: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esta opción permite la generación de un informe con todas aquellas licencias que están 

por vencer, según el plazo otorgado para su  renovación.  

Rango Fechas: Ingrese el rango de fechas requerido y se listarán las licencias que están 

por vencer según fecha ingresada. 

Ordenar por: Marque con el botón izquierdo del Mouse sobre la opción que corresponda 

al criterio de ordenamiento (apellido, nombre, Rut, Folio licencias)  por el cual desea que 

se liste este informe. 
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Una vez ingresada esta información, presione el botón Imprimir  para confirmar su 

elección y se desplegará el archivo según el dispositivo seleccionado.  En caso 

contrario puede cancelar  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Exportar XML: Genera archivo con formato XML de la impresión. 
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Otros Informes 

Al Seleccionar esta opción se desplegará la siguiente  pantalla: 
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Informe de Vencimiento de Licencias A1 y A2 

Al Seleccionar esta opción se desplegará la siguiente  pantalla: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esta opción permite emitir listado de aquellas licencias de clase A1 y A2, cuya 

fecha de control se encuentra dentro del rango de fechas ingresadas por el usuario. 

Rango Fechas: Ingrese un rango de fechas requerido y se listarán cuyas licencias de 

control que se encuentren en el rango requerido.  
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Ordenar por: Marque con el botón izquierdo del Mouse sobre la opción que corresponda 

al criterio de ordenamiento (Apellido, Rut)  por el cual desea que se liste el informe. 

Una vez ingresada esta información, presione el botón Imprimir  para 

confirmar su elección y se desplegará el archivo en el dispositivo seleccionado.  

En caso contrario puede cancelar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Exportar XML: Genera archivo XML de la impresión. 

 

Detalle de Licencias Entregadas a Menores de 18 años 

Al Seleccionar esta opción se desplegará la siguiente  pantalla: 
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Esta opción permite obtener un informe con todas aquellas licencias que 

fueron entregadas a menores de 18 años.  

Año: Permite seleccionar el año que se desea consultar. 

Periodo: Permite seleccionar de la lista desplegable el periodo que desea 

consultar, Para activar el cuadro seleccionar se debe escoger  de esta lista la 

opción Selección. 

Seleccionar: Ingrese el rango de fecha que desea consultar.  

Una vez ingresada esta información, presione el botón “Imprimir”  para 

confirmar su elección se desplegará el archivo seleccionado.  En caso contrario 

puede cancelar la opción de impresión. 

Imprimir: La opción ver por pantalla, permite ver el informe antes de 

enviarla a impresión.  
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Listado de Personas (Fecha de Nac.) 

Al Seleccionar esta opción se desplegará la siguiente  pantalla: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esta opción permite la generación de un informe con aquellas personas 

nacidas dentro del rango de fechas ingresada. 

Rango Fechas: Ingrese el rango de fechas, este listará aquellas personas nacidas que 

estén dentro del rango ingresado.  

Ordenar por: Marque la opción que corresponda al criterio de ordenamiento (Fecha de 

Nacimiento, Rut)  por el cual desea que se liste este informe. 
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Una vez ingresada esta información, presione el botón Imprimir  para 

confirmar su elección y se desplegará el archivo de acuerdo a lo seleccionado.  

En caso contrario puede cancelar la opción.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Exportar XML: Genera archivo con formato XML de la impresión. 

 

Listado de Personas sin Carpetas 

Al Seleccionar esta opción se desplegará la siguiente  pantalla: 
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Esta opción permite generar un informe con todas aquellas personas que 

no tienen un número de carpeta, es decir, aquellos que en la opción datos del 

conductor no fueron ingresados o  generados. 

Ordenar por: Marque la opción que corresponda al criterio de ordenamiento (Fecha de 

Nacimiento, Rut)  por el cual desea que se liste el informe. 

Una vez ingresada esta información, presione el botón Imprimir  para 

confirmar su elección y se desplegará el archivo.  En caso contrario puede 

cancelar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Exportar XML: Genera archivo con formato XML de la impresión. 
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Solicitud de Otras Comunas 

Al Seleccionar esta opción se desplegará la siguiente  pantalla: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esta opción permite generar un informe con todas aquellas solicitudes generadas 

desde otras comunas. 

Rango Fechas: Ingrese el rango de fechas, este listará aquellas personas nacidas que 

estén dentro del rango ingresado.  

Una vez ingresada esta información, presione el botón Imprimir se desplegará el 

archivo seleccionado.  En caso contrario la opción puede ser cancelada.. 
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Detalle denegadas por persona 

 

Al Seleccionar esta opción se desplegará la siguiente  pantalla: 
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Esta opción permite la generación de un informe  de forma detallada de aquellas 

personas a las que se ha denegado una solicitud de licencia.  

Rango Fechas: Ingrese el rango de fechas, este listará aquellas personas a las que se 

denegaron las licencias según el rango ingresado.  

Clases: Este cuadro presenta dos opciones, una identifica a todas los tipos de clases, la 

otra tomará sólo aquellas clases de tipo profesionales. 

Ordenar por: Marque con el botón izquierdo del Mouse sobre la opción que corresponda 

al criterio de ordenamiento (apellidos, Rut)  por el cual desea que se liste el informe. 

Una vez ingresada esta información, presione el botón Imprimir  para confirmar su 

elección y se desplegará el archivo en el dispositivo seleccionado.  En caso contrario 

puede cancelar. 

 

 

 

 

 

 

 

Exportar XML: Genera archivo con formato XML de la impresión. 
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Listado entre Fechas de personas Atendidas 

Este informe muestra los datos de las personas y tipo de trámite que han efectuado 

entre el rango de fechas ingresado. Este rango será considerado a partir de la fecha de 

emisión de la licencia.  
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Exportar XML: Genera archivo con formato XML de la impresión. 

Exportación: Genera archivo con formato Excel de la impresión. 

Aceptar: Genera listado de personas atendidas según rango de fechas 

ingresadas por pantalla. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Control diario Médico 

Opción genera pantalla  para generar el control diario de la entrevista 

médica.  
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Imprimir: Genera informe con la información del control diario de la entrevista 

médica. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Exportar XML: Genera archivo con formato XML de la impresión. 
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Ministerio de Transportes 

Opción permite la selección de Licencias profesionales otorgadas.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Licencias Profesionales Otorgadas (Certificados). 

Al Seleccionar esta opción se desplegará la siguiente  pantalla: 
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Esta opción permite generar un informe para el ministerio de transporte, sobre 

aquellas personas que han obtenido un certificado de las escuelas profesionales.  

Rango Fechas: Ingrese el rango de fechas, este listará aquellas personas a las que se 

denegaron las licencias entre el rango de fechas ingresado.  

Una vez ingresada esta información, presione el botón Imprimir  para confirmar su 

elección y se desplegará el archivo en el dispositivo seleccionado.  En caso contrario 

puede cancelar la opción. 

 

 

 

 

 

 

 

Exportar XML: Genera archivo XML de la impresión. 
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Estadísticas 

Dentro de este listado se encuentran distintas opciones de emisión de estadísticas las 

cuales cuentas con distintos filtros para entregar la información necesaria.  
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Licencias otorgadas y Renovadas (por mes) 

 Esta opción permite generar un cuadro estadístico, Entregando información por 

meses, periodos y año, además presenta información separada por Clases profesionales y 

no profesionales, sobre aquellas licencias otorgadas y renovadas, en periodo 

seleccionado. 
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Selección: Lista desplegable, la cual permite seleccionar el periodo a consultar. 

Año: Permite ingresar o seleccionar el año a consultar: 

Grilla de despliegue: Cuadro en el cual será desplegada la información, según 

selección del usuario. 

Una vez ingresada esta información, presione el botón Aceptar  para confirmar su 

elección y se desplegará el archivo en el dispositivo seleccionado.  En caso contrario si la 

elección será cancelada, presione cancelar 

Licencias Otorgadas y Renovadas  

Despliega pantalla con la especificación por clases de licencias junto a sus totales, 

dependiendo de la petición. 
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Aceptar: Genera totales según rango de fechas ingresadas por pantalla. 

Imprimir: Genera impresión de su respectiva pantalla. 

Licencias Denegadas (por mes) 

Despliega pantalla con la información de licencias denegadas por meses. 
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Aceptar: Genera totales por año. 

Imprimir: Genera informes de la pantalla correspondiente.  

Licencias Denegadas por examen medico 

Despliega pantalla con la información de licencias denegadas por examen 

médico. 
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Aceptar: Genera totales  según rango de fechas ingresados en pantalla. 

Imprimir: Genera informes  según pantalla correspondiente. 

Licencias denegadas por examen psíquico 

Despliega pantalla con la información de licencias denegadas por examen 

psicométrico. 
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Aceptar: Genera totales  según rango de fechas ingresados en pantalla. 

Imprimir: Genera informes  según pantalla correspondiente. 

Licencias denegadas por examen Teórico 

Despliega pantalla con la información de licencias denegadas por examen 

teórico. 
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Aceptar: Genera totales  según rango de fechas ingresados en pantalla. 

Imprimir: Genera informes  según pantalla correspondiente. 

Licencias Médicas por examen práctico 

Despliega pantalla con la información de licencias denegadas por examen 

práctico. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aceptar: Genera totales según rango de fechas ingresados en pantalla. 

Imprimir: Genera informes  según pantalla correspondiente. 
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Licencias Médicas por idoneidad moral 

Despliega pantalla con la información de licencias denegadas por idoneidad 

moral. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aceptar: Genera totales según rango de fechas ingresados en pantalla. 

Imprimir: Genera informes  según pantalla correspondiente. 
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Informe estadístico 

Permite la impresión con la información estadística, permitiendo buscar por 

semestre y año. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imprimir: Genera informe estadístico sobre el otorgamiento y denegación de 

licencias de conducir. 
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Estadística de exámenes prácticos 

 

Despliega pantalla con la información de exámenes prácticos rendidos.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aceptar: Genera totales de exámenes prácticos rendidos según rangos de fecha 

ingresados en pantalla. 

Imprimir: Genera informes de exámenes prácticos rendidos según rango de fechas 

ingresados en pantalla. 
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Menú Estadísticas separadas por sexo 

 

Opciones permiten la selección de licencias separadas por sexo y clases. 
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Estadística Teóricos 

 

Menú muestra todas las opciones de informes del sistema. 
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Estadísticas Exámenes B y C 

Despliega pantalla con la información de estadísticas de exámenes  teóricos.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imprimir: Genera informe de la pantalla activa. 

 

 

 

 

 

 

 

Generar: Genera información estadística de los exámenes teóricos rendidos según 

año seleccionado. 
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Exámenes teóricos aprobados y rechazados 

 

Permite generar la información en pantalla de postulantes a licencias de 

exámenes teóricos, seleccionando por semestre y año. 

 

Módulo  Ingresos 
En la pantalla se muestran todas las opciones de ingreso. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Generar: Genera información del examen teórico de postulantes. 

Imprimir: Genera informe de la pantalla. 
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Menú Ingreso 

Genera información de ingreso de las distintas opciones que serán detalladas a 

continuación. 
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Antecedentes Personales 

Al Seleccionar esta opción se desplegará la siguiente  pantalla: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ésta opción permite realizar el ingreso de los datos personales, de aquellas 

personas que realizarán una solicitud de licencias. Ya que el sistema solicita y exige que la 

persona que está realizando una solicitud, debe estar ingresada anteriormente en el 

sistema.  

 

Rut: ingrese el Rut del Solicitante y cada uno de los datos que solicita el formulario, el 

sistema NO permitirá la omisión de datos importantes.  

Una vez ingresado el Rut, si este existe en la Base de Datos, estos se cargarán de forma 

inmediata. De lo contrario el usuario deberá realizar el ingreso de los datos solicitados en 

el formulario.  

 

Apellidos: Permite realizar el ingreso de los apellidos paterno y materno del contribuyente.  
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Comuna: Seleccione de la lista la comuna de  vivienda del contribuyente.  

Nacionalidad: Seleccione de la lista desplegable la nacionalidad del conductor. 

Donante: Esta opción permite al usuario indicar si los solicitantes son o no Donantes de 

órganos. Este dato luego aparecerá impreso en la licencia. 

Escolaridad: Dentro de este cuadro se presentan cinco opciones, donde el usuario sólo  

podrá  seleccionar una de ellas, permitiendo indicar la escolaridad del solicitante.  

Estado Civil: Dentro de este cuadro se presentan tres opciones, donde el usuario beberá 

indicar el estado civil del solicitante. 

Sexo: Seleccione el sexo de los solicitantes, dentro de las alternativas presentadas. 

Caja 

Al Seleccionar esta opción se desplegará la siguiente  pantalla: 
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Esta opción permite obtener los valores correspondientes a la solicitud realizada 

por el contribuyente, pero antes de ejecutar este proceso, se debe haber hecho el 

ingreso de la solicitud, ya que el sistema le pedirá el número de la solicitud generada. 

Folio Giro: Como primera operación, el usuario deberá realizar el ingreso del número de 

folio del giro. 

Fecha Giro: Corresponde a la fecha en la cual se realizará el pago de la solicitud 

efectuada, el sistema tomará por defecto la fecha actual, pudiendo ser modificada por 

el usuario. 

Estado giro: Dentro de esta opción se encuentran tres opciones, lo que permite identificar 

el estado de la solicitud.   

Folio Solicitud: Ingrese el folio de la solicitud, al realizar el ingreso de esta, se cargarán los 

datos como fecha de solicitud, clase de licencia, etc., los cuales fueron ingresados en 

cada uno de los módulos descritos anteriormente.  

Fecha solicitud: Corresponde a la fecha en que se realizó la solicitud. 

Rut: Permite identificar el Rut del contribuyente que está realizando la solicitud, este dato 

es cargado a partir del ingreso del folio de la solicitud. 

 

Total giro: Corresponde al valor que se debe cancelar por concepto de solicitud.  

 

Citaciones 

Al Seleccionar esta opción se desplegará la siguiente  pantalla: 
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Esta opción permite realizar el proceso de Calendarización de las citaciones para la toma 

del examen médico a los contribuyentes, con los doctores de turno.  

Turno: Como  primera operación el usuario debe Seleccionar de lista desplegable, 

el nombre del doctor de turno al cual se le Irán asignando los contribuyentes que serán 

atendidos.  

Nº Solicitud: Luego se debe ingresar el número de la solicitud generada en el punto 

anterior. 

Rut: Ingrese el Rut del contribuyente, luego posesiónese sobre el Rut ingresado, 

haga clic con el botón izquierdo, al realizar este paso se ve como un reloj de color rojo en 

ese momento debe arrastrar el Rut a la grilla, este se cargará en la cuadricula 

seleccionada, este se encuentra de color negro.  

Solo puede ingresar una vez por día, el Rut de cada contribuyente, ya que si 

intenta realizar la carga de Rut, el sistema le indicará que ya fue asignada.  

Número Citaciones: A medida que se vayan cargando más contribuyentes a las 

citaciones, el sistema va incrementando  este valor de forma interna.  

Calendario: En esta opción permite ingresar la información sobre aquellos días 

festivos, del correspondiente mes y año. Para realizar este proceso el usuario debe 

presionar el botón que tiene forma de calendario, este despliega un calendario, luego 

diríjase al mes y día que corresponde como festivo, realice doble clic sobre él, este 

cambiará de color. 

Imprimir: Genera informe de citaciones para rendir exámenes. 
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Citaciones Examen Práctico 

Al Seleccionar esta opción se desplegará la siguiente  pantalla: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esta opción permite realizar el proceso de Calendarización de las citaciones para 

la toma del examen práctico a los contribuyentes, con los doctores de turno.  

 

Turno: Como  primera operación el usuario debe Seleccionar de lista desplegable, 

el nombre del doctor de turno al cual se le Irán asignando los contribuyentes que serán 

atendidos.  

N° Solicitud: Luego se debe ingresar el número de la solicitud generada en el punto 

anterior. 

Rut: Ingrese el Rut del contribuyente, luego posesiónese sobre el Rut ingresado, 

haga clic con el botón izquierdo, al realizar este paso se ve como un reloj de color rojo en 

ese momento debe arrastrar el Rut  a la grilla, este se cargará en la cuadricula 

seleccionada el que se encuentra de color negro.  

Solo puede ingresar una vez por día, el Rut de cada contribuyente, ya que si 

intenta realizar la carga de Rut el sistema le indicará que ya fue asignada.  
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Número Citaciones: A medida que se vayan cargando más contribuyentes a las 

citaciones, el sistema va incrementando  este valor de forma interna.  

Calendario: En esta opción permite ingresar la información sobre aquellos días 

festivos, del correspondiente mes y año. Para realizar este proceso el usuario debe 

presionar el botón que tiene forma de calendario, este despliega un calendario, luego 

diríjase al mes y día que corresponde como festivo realice doble clic sobre él, este 

cambiará de color. 

Imprimir: Genera informe de las nóminas de citaciones para la rendición de 

examen práctico. 

 

 

 

 

 

 

 

Escuela de Conductores Profesionales 

Al Seleccionar esta opción se desplegará la siguiente  pantalla: 
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Esta opción permite realizar el ingreso de las escuelas de conductores profesionales. Para 

ello el sistema despliega un formulario que cuenta con tres pestañas las que le permitirá el 

ingreso de la información relacionado a las escuelas de conductores. 

Carpeta “escuela” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esta opción permite realizar el ingreso y consulta de las escuelas de conductores 

profesiones. 

Código: Para realizar el ingreso  de una nueva escuela, se debe presionar el botón limpiar, 

este genera  el código que se asignará a la nueva escuela,  de acuerdo a un correlativo 

interno que lleva el sistema. 

Rut: Ingrese el Rut de la escuela. 

Razón Social: Ingrese la razón social de la escuela 

Dirección: Ingrese la ubicación física de la escuela. 

Comuna: Indique la comuna donde se encuentra la escuela 

Teléfono: Ingrese el número telefónico de la escuela 

Código Postal: Ingrese el número del código postal de la escuela 

Representante Legal: Ingrese los antecedentes del representante legal. 

Grabar: Una vez que se realizó el ingreso de toda la información relacionada a la escuela, 

se debe presionar el botón “Grabar”,  esto permite almacenar la información ingresada. 

Para realizar un Nuevo ingreso se debe presionar el botón Limpiar, este genera el código 

que se asignará al ingreso. 

Si desea borrar o eliminar una escuela que se encuentra ingresada,  debe buscar, para 

ello puede consultar por todas las escuelas ingresadas, para ello presione el botón Ayuda, 

este cargará todas las escuelas ingresadas, luego seleccione la que desee eliminar y por 
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último presione el botón Eliminar, esto permitirá terminar el proceso de eliminación de la 

Base de Datos. 

En el caso que desee  realizar una consulta o ayuda sobre las escuelas que se encuentran 

ingresadas, sólo debe presionar el botón de ayuda, este desplegará  un formulario con 

todas las escuelas que se hayan ingresado.  Como se muestra en la figura posterior. Para 

obtener los datos ingresados solo debe seleccionar la escuela, para luego presionar el 

botón seleccionar.  Este proceso permitirá cargar los datos en el formulario escuela. 

 

Carpeta “Registro de Certificados” 

Esta opción permite realizar el ingreso de los registros de los certificados, emitidos 

por las escuelas de conductores. Sólo en el caso de las licencias de tipo profesionales. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Certificado Nº: Ingrese el número del certificado que fue entregado al solicitante. En la 

escuela de conductores profesionales. 

Escuela de conductores: Seleccione de la lista desplegable, la escuela que certifico al 

conductor. 

Fecha Certificado: Indique la fecha en  la cual certifico el conductor 

Rut Conductor: Ingrese el  Rol único Tributario del conductor. 

Especialidad:   Ingrese la especialidad del conductor que sé esta ingresando. 

Inicio Curso: Ingrese la fecha de inicio del curso para la obtención de la clase tipo 

profesional 

Término Curso: Indique la fecha en que culminó el curso. 

Licencia Clase: Seleccione la clase que obtendrá el conductor. 
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Una vez que se realizó el ingreso de toda la información relacionada a los Registros, se 

debe presionar el botón “grabar”,  esto permite almacenar la información ingresada. 

Puede borrar  o eliminar algún registro ingresado, para ello debe consultar por todas los 

registros ingresados, debe Utilizar el botón de Ayuda el cual cargará todos los registros  

ingresados, luego seleccione el registro  que desee eliminar y por último presione el botón 

Eliminar, esto permitirá terminar el proceso de eliminación de la escuela de la base de 

datos. 

Carpeta “Otros Certificados” 

Esta opción permite ingresar la información necesaria, sobre otros tipos de certificados 

obtenidos por el conductor. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Certificado N°: Ingrese el número del certificado que fue entregado al solicitante, en la 

escuela de conductores profesionales. 

Escuela de conductores: Seleccione de la lista desplegable, la escuela que certificó al 

conductor. 

Fecha Certificado: Indique la fecha en  la cual certificó el conductor 

Rut Conductor: Ingrese el  Rol único Tributario del conductor. 

Inicio Curso: Ingrese la fecha de inicio del curso para la obtención de la clase tipo 

profesional 

Termino Curso: Indique la fecha en que culminó el curso. 

Licencia Clase: Seleccione la clase de Licencia que obtendrá el conductor. 

Para realizar un Nuevo ingreso debe presionar el botón Limpiar, este genera el nuevo 

código que se asignará al ingreso. 

Una vez que se realizó el ingreso de toda la información relacionada a los Registros, se 

debe presionar el botón “grabar”,  esto permite almacenar la información ingresada. 
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Si desea borrar  o eliminar algún registro que se encuentra ingresado,  puede consultar por 

todas los registros ingresados, para ello presione le botón Ayuda, este cargará todas los 

registros  ingresados, luego seleccione el registro  que desee eliminar. Por último presione 

el botón Eliminar, esto permitirá terminar el proceso de eliminación, de la escuela de la 

base de datos. 

Exámenes 

Al Seleccionar esta opción se desplegará la siguiente  pantalla: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esta opción cuenta con varios tipos de exámenes que debe rendir él o las personas 

que realizarán una solicitud de licencia de conducir.  

 

Entrevista Médica 

Esta opción permite al examinador o médico tener un contacto personal con él o 

las personas que están realizando una solicitud de licencia de conducir.  
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Rut: ingrese el Rut de la persona a la cual se le está realizando la entrevista médica. Al 

ingresar el Rut se cargarán los datos como Nombre, edad, escolaridad, etc., los cuales 

fueron ingresados en cada una de los módulos descritos anteriormente en este manual.  

Folio: Debe Ingresar el folio de la solicitud para realizar el ingreso, se cargarán los datos 

como fecha solicitud, clase de licencia, etc., los cuales fueron ingresados en cada una de 

los módulos descritos anteriormente en este manual.  

Carpeta “Información del Examinado” 

Dentro de esta carpeta el examinador, puede expresar las condiciones visuales del 

examinado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Marcha al ingresar: Dentro de este cuadro de texto él médico puede ingresar algún tipo 

de observación correspondiente al examinado. 

Comportamiento durante la entrevista: Dentro de este cuadro se presentan cuatro 

opciones, las cuales permiten identificar el comportamiento que ha tenido el examinado 

durante la entrevista médica.  
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Actitudes: Este cuadro presenta varias opciones, de las cuales él médico debe identificar 

la actitud del entrevistado durante la entrevista.  

Carpeta “Anamnesis Próxima” 

Esta  es una de las  cinco opciones del formulario datos examen, la cual permite 

determinar las enfermedades del examinado tratado. Como muestra la figura. 

 

 

 

 

 

 

 

Carpeta “Anamnesis Próxima” 

Esta  permite determinar sí el conductor examinado consume algún tipo de drogas 
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Habito Alcohólico: presenta dos opciones donde debe indicar que si el entrevistado tiene 

o no hábitos de beber alcohol. 

Habitualidad: Respecto a la respuesta indicada anteriormente, deberá seleccionar la 

habitualidad del hábito.  

Medicamentos y Drogas: Se presenta una lista con medicamentos, el  examinador deberá 

seleccionar él o los medicamentos que toma el entrevistado. 

Otras Drogas: Cuadro de ingreso donde él médico deberá indicar el consumo de otros 

tipos de drogas, que no aparecen en la lista. 

Carpeta “Información médico especialista” 

Esta opción permite ingresar información del médico tratante. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Carpeta “Evaluación Final” 

Esta opción, permite registrar la evaluación final, este se determina de acuerdo a cada 

uno de los puntos indicados anteriormente.  
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Examen Sensométrico 

Esta opción permite, realizar la toma del  examen  Sensometrico al Conductor. Dentro de 

éste tipo de examen  puede encontrar las pruebas que debe rendir el examinado.  

 

 

 

 

 

 

 

Rut: debe ingresar el Rut del examinado el cual será sometido al examen. Al hacer “Enter” 

se obtienen  los datos que fueron ingresados anteriormente y  se cargan los datos en 

forma automática.  

Folio solicitud: Corresponde al número de solicitud generada en la opción ingreso de 

solicitud, cargando los datos asociadas a la solicitud. 

Seleccione el tipo de examen esto se logra  haciendo clic sobre las pestañas. 

Carpeta “Agudeza Perimétrica” 

Esta opción permite determinar la agudeza visual del examinado, la prueba se 

toma por ojo y ambos ojos. Sólo  debe seleccionar la cantidad  de prueba 

aprobada.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Prueba Perimétrica: se toma por ojo, sólo seleccione la opción aprobada esta se realiza 

dando clic sobre la opción correcta. 

Médico: En este cuadro se determina el resultado de las pruebas realizadas.  
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Examen Especial: Se refiere si el examinado  fue sometido a un nuevo tipo de examen, 

determinando el estado  del examinado (aprobado o rechazado). 

Carpeta “Visión Profundidad / Visión Nocturna” 

Permite obtener  la visión que tiene el examinado 

 

 

 

 

 

 

 

 

En la opción Visión de Profundidad: Esta opción tiene una cantidad de 5 pruebas.  Donde 

se debe seleccionar la cantidad de pruebas aprobadas.  

En la opción Visión Nocturna: Esta se debe realizar de igual forma que la anterior. 

En la opción Médico: Se puede seleccionar si el examinado fue aprobado, rechazado o sí 

está pendiente. Esto es por tipo de examen. 

Examen especial: Determina si el examinado fue sometido a un examen especial y si esta 

aprobado o rechazado. 

Carpeta “Encandilamiento visión de colores “ 
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Recuperación al encandilamiento: esto se refiere al tiempo que demora  el examinado en 

recuperarse del encandilamiento. 

Visión de colores: permite determinar  cuántas láminas vio el examinado. 

Audiometría 

Opción determina el nivel de audiometría detallado por oído(derecho / izquierdo). 

 

 

 

 

 

 

 

 

Evaluación 

En esta opción se obtiene la evaluación final del examinado (apto o no apto para 

conducir). Es aquí, donde se determinan las restricciones para adquirir la licencia. 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

117 
 

CAS CHILE INFORMÁTICA                                                                                      
Manual de Usuario 
Sistema Licencias de Conducir 

 

Examen Psicométrico 

Esta opción permite realizar la toma del  examen  Psicométrico al Conductor. Dentro de 

éste examen  podemos encontrar las pruebas que debe rendir el examinado.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rut: Ingrese el Rut de la persona a la cual se le está realizando la entrevista medica. Al 

ingresar el Rut se cargarán los datos como Nombre, edad, escolaridad, etc., los cuales 

fueron ingresados en cada una de los módulos descritos anteriormente. 

Folio solicitud: Ingrese el folio de la solicitud, y se cargarán los datos como fecha solicitud, 

clase de licencia, etc., los cuales fueron ingresados en cada una de los módulos descritos 

anteriormente en este manual.  

Carpeta “Test Reactímetro” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Reacciones Simples: Está compuesto por una cantidad de 10 pruebas, las que serán 

calificadas según el tiempo de demora en ser efectuadas. 
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Examen Psíquico: dentro de esta opción podemos encontrar tres alternativas, de las 

cuales sólo pude activar una de ellas. 

 

 

 

 

Examen Especial: permite determinar si el examinado será sometido a un examen 

especial. 

Carpeta “Test  Punteo” 

 

Este permite al Conductor realizar  la prueba del punteo para determinar su Coordinación 

motriz.  

 

 

 

 

 

 

 

Coordinación Motriz: En la primera parte, se debe ingresar la cantidad de pruebas 

positivas, negativas. Luego se obtiene el tiempo permanente.  

 

Examen Síquico: Dentro de esta opción podemos encontrar tres alternativas, de las cuales 

sólo pude seleccionar una de ellas, esta permite determinar la evaluación de las pruebas 

rendidas.  

 

 

 

Examen Especial: permite determinar si el Examinado será sometido a un examen 

especial. 

Carpeta “Test Palanca” 

Selección de 
opción. 

Seleccionada de 
Opción 
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Prueba conectada con  un PC para la toma de examen y determinando la capacidad 

de dominio de las palancas.  

 

 

 

 

 

Coordinación motriz: En primera parte se identifica  la cantidad de  errores  y  del tiempo 

que se demoró en realizar la prueba. 

Examen Psíquico: Permite determinar la evaluación del examinado para ello se obtienen si 

está aprobado, rechazado o está pendiente. 

Examen Especial: Permite determinar si el Examinado será sometido a un examen 

especial.   

Carpeta “Salud Mental “ 

Permite determinar la salud mental del examinado.  

 

 

 

 

 

 

 

Salud Mental: Debe seleccionar una de las dos opciones (Normal o No  Normal). 

Examen Síquico: Permite  determinar  la evaluación  del examinado, para ello se obtiene 

la información de si está aprobado, rechazado o pendiente. 

Examen Especial: Permite determinar si el examinado será sometido a un examen 

especial. Muestra la evaluación  que este obtuvo en dicho examen. 
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Carpeta “Evaluación Final” 

Permite determinar la evaluación final del examinado. Dentro de esta opción se 

especifican  algunas de las restricciones de la autorización, si las tuviese. 

 

 

 

 

 

 

 

Evaluación Final: Se debe seleccionar  sólo una de las dos opciones,  aprobado o no 

aprobado.  

Observaciones: Permite ingresar algún comentario de índole importante con respecto al 

examinado. 

Examen Teórico 

Esta opción  permite realizar el ingreso de los resultados obtenidos en los exámenes 

teóricos rendidos por el examinado. 
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Rut: Ingrese el Rut de la persona a la cual se le está realizando el ingreso del examen. Al 

ingresar el Rut se cargarán los datos como Nombre, edad, escolaridad, etc., los cuales 

fueron ingresados en cada una de los módulos descritos anteriormente.  

Folio: Ingrese el folio de la solicitud, al realizar el ingreso de este se cargarán los datos,  

como la fecha de la solicitud, clase de licencia, etc., los cuales fueron ingresados en 

cada módulo descritos anteriormente. 

Primera oportunidad: En esta parte se refiere al estado del Conductor, es decir, si este se 

encuentra en estado pendiente, Aprobado o Reprobado. Sólo cuando el conductor se 

encuentre en estado ”Reprobado” se activará  la casilla Segunda Oportunidad.   

Examen Práctico 

Esta opción  permite ingresar los datos obtenidos en la realización del examen práctico 

del Conductor. 
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Registro de Resultados 
Esta opción permite registrar los resultados obtenidos por el conductor en el 

examen práctico. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rut: Ingrese el Rut de la persona a la cual se le está realizando el ingreso del examen. Al 

ingresar el Rut se cargarán los datos como Nombre, edad, escolaridad, etc., los cuales 

fueron ingresados en cada uno de los módulos descritos anteriormente en este manual.  

Folio: Ingrese el folio de la solicitud, al realizar el ingreso de esta, se cargarán los datos 

como fecha solicitud, clase de licencia, etc., los cuales fueron ingresados en cada uno de 

los módulos descritos anteriormente. 

Primera oportunidad: en esta parte se refiere al estado del examinado, es decir, si este se 

encuentra en estado pendiente, Aprobado o Reprobado. Sólo cuando el examinado se 

encuentre en estado “Reprobado” se activará la casilla Segunda Oportunidad.   
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Capturador de Datos 

Esta opción  cuenta con cinco carpetas, las cuales permiten configurar y generar los 

datos que serán utilizados en la toma del examen práctico. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Carpeta “Postulantes” 

Esta opción permite  listar  todos aquellos postulantes que deben rendir el examen 

práctico, estos se obtendrán de acuerdo a la opción seleccionado (Fecha de Solicitud o 

Fecha citación según agenda). 
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Selección opción: Para seleccionar las personas que deben rendir examen práctico, usted 

debe seleccionar la ficha de postulantes y luego el tipo de fecha que utilizará para 

seleccionar los registros.  

Rango de Fecha: Luego deberá digitar el rango de fechas que quiera cargar al 

Capturador de Datos. 

Por fecha de solicitud: Si usted selecciona por fecha de solicitud, se cargaran las personas 

que hayan realizado la solicitud entre el rango de fechas ingresados. 

Por fecha de citación según agenda: Si por el contrario usted selecciona por fecha de 

citación Según agenda, se cargarán las personas que hayan sido agregadas  a la 

agenda de exámenes prácticos entre las fechas ingresadas. 

Imprimir Listado: Este botón le permite imprimir un informe  con los datos que aparecen en 

la pantalla. 
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Carpeta “Configuración” 

 

En esta opción permite realizar la configuración del capturador de datos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Las configuraciones que se deben realizar para tener una efectiva conexión con el 

Capturador de Datos se deben realizar en la ficha Configuración. 

 

Como se muestra en la imagen anterior se deben considerar los Baudios (Baud), que son 

la velocidad de traspaso de datos, entre un dispositivo y otro, la correcta configuración 

de los baudios desencadenará un buen funcionamiento en la conectividad entre el 

Sistema de Licencias de Conducir y el Capturador de Datos. El Puerto, que es el dispositivo 

físico en donde se conecta el capturador de datos en nuestro PC, y por último la ruta del 

archivo de conexión RCOM.Ini, es necesario recordar que sin este grupo de archivos el 

sistema no funcionará. 

Para seleccionar el archivo RCOM.Ini, usted debe realizar clic sobre el Botón   en 

donde aparecerá una ventana de selección de archivos, en donde usted deberá 

seleccionar este archivo y luego presionar Abrir. 

Una vez realizadas todas las configuraciones presione el botón Aplicar para guardar los 

cambios. Es necesario explicar que las configuraciones se realizan solo cuando sé este 

instalando el sistema o cuando alguno de los archivos de conexión hayan cambiado de 

ruta, también es importante mencionar que la configuración Recomendada es 19.200 

Baudios, Puerto COM1 y la Ubicación del programa de conexión debe ser una ruta corta. 
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Carpeta “Examinadores” 

 Esta opción permite listar todos aquellos examinadores que tomarán  el examen practico. 

 

 

 

 

 

 

 

 

En la ficha Examinadores, se muestran los encargados de tomar los exámenes prácticos.  

Para crear un nuevo examinador, presione el botón  y escriba el nombre del 

examinador que desee ingresar. 

Para eliminar un examinador, selecciónelo de la lista y luego presione el botón . 

 

  



 

127 
 

CAS CHILE INFORMÁTICA                                                                                      
Manual de Usuario 
Sistema Licencias de Conducir 

 

Carpeta “Tipos de Vehículos” 

 En esta opción, se  muestran los vehículos que podrán dar examen práctico. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para crear un nuevo Vehículo, presione el botón  y escriba el nombre de este.  

Para eliminar un Vehículo, selecciónelo de la lista y luego presione el botón . 

Carpeta “Plantillas” 

En esta opción se muestra el detalle de los ítem que se cargaran en el capturador de 

datos, al seleccionar una clase se mostraran el ítem del facsímil que se tomará para todos 

los exámenes correspondientes a esa clase. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

128 
 

CAS CHILE INFORMÁTICA                                                                                      
Manual de Usuario 
Sistema Licencias de Conducir 

 

Envío y Recuperación de Datos. 

En la parte derecha de la ventana de Capturador de Datos se muestra el detalle de los 

datos que se desean enviar al capturador, después seleccionar cuales serán los datos a 

enviar se debe presionar  el botón Enviar. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez terminado el envío de datos al capturador, este último estará preparado para 

tomar los exámenes seleccionados. 
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Cuestionario Base 

Esta opción permite realizar la confección del cuestionario con las  preguntas de tipo 

general las que serán Preguntadas a los solicitantes, este dependerá de las clases de 

licencia a las que desean obtener el  conductor. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clasificación: Seleccione de la lista la clasificación de las preguntas que se están 

ingresando.  

Pregunta N°:   Ingrese el número correspondiente a la pregunta ingresada. 

Texto Pregunta: Ingrese la pregunta. 

Alternativas: Ingrese las alternativas que se presentarán a la pregunta ingresada. 
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Aplicar a todas las clases: Al activar esta opción, se indica al sistema que esta pregunta 

puede ser aplicada a todas las clases de licencias. 

Si esta alternativa se encuentra desactivada, se activará la opción aplicar sólo a las 

siguientes clase, aquí el             usuario debe seleccionar las clases a las cuales se le podrá 

tomar esta pregunta. 

Alternativa Correcta: Ingrese  cual será la alternativa correcta a la pregunta ingresada. 

Presione F2 para ver la pregunta anterior que ha ingresado. 

Presione F3 para ver las preguntas siguientes. 

 

Limpiar: Presione el botón limpiar,  este borra toda la información que se encuentra 

desplegada en el formulario. 

Grabar: Una vez que se ingresó o modificó la información, se debe presionar el botón 

grabar, para almacenar la información ingresada. 

Eliminar: Si desea eliminar una pregunta  presione el botón eliminar. El sistema desplegará 

un mensaje para que confirme la eliminación. Si la respuesta es si, se realizará la 

eliminación, de lo contrario no se realizará el proceso.  

Para abandonar el formulario  presione el botón “Salir”. 

Señales de  Transito                                                                         

Esta opción se permite realizar el ingreso de las señales de tránsito que serán consultadas 

en el examen. 
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- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Código Señal: Ingrese el código de la señal, este corresponde a un número correlativo 

que se le asigna a las imágenes de acuerdo a su almacenamiento. 

Nombre Archivo: En este cuadro se busca o se ingresa la ruta donde se encuentran las 

imágenes de las señales a consultar. 

Alternativas: Ingrese las alternativas que serán preguntadas para la señal  desplegada. La 

alternativa correcta se visualiza con un color rojo 

No Considerar esta señal en el examen: Al activar esta opción indica al sistema que esta 

pregunta no se considera dentro de las  preguntas del examen. 

Alternativa Correcta: Seleccione cual es la alternativa correcta. 

Limpiar: Este botón borra toda la información que se encuentra desplegada en el 

formulario. 

Una vez que se ingresó o modificó la información, se debe presionar el botón grabar, para 

almacenar la información ingresada. 

Eliminar: Si desea eliminar una pregunta,  presione Eliminar. 

Salir: Para abandonar el formulario,  presione Salir. 
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Cuestionario Base Clase B 

Esta opción permite realizar la confección del cuestionario, con las  preguntas específicas 

para las clases de licencia tipo B.  
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Pregunta N°: Ingrese el  número de la pregunta a ingresar, este número corresponde al 

correlativo de acuerdo con los ingresos realizados 

Texto Pregunta: Ingrese el texto de la pregunta. 

Número de soluciones: Ingrese el número de soluciones que tendrá la pregunta. 

Combinar opciones: Al activar esta opción, le permite al sistema combinar opciones entre 

las distintas preguntas para este examen.  

Imagen Incluir: Al activar esta opción, indica que en la pregunta se incluirán imágenes. 

Nombre Archivo: Permite buscar o ingresar la ruta donde se encuentra la imagen. 

Cuestionario clase C 

Esta opción permite realizar la confección del cuestionario con las  preguntas específicas 

para las clases de licencia tipo C.  
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Pregunta Nº: Ingrese el  número de la pregunta a ingresar, este número corresponde al 

correlativo de acuerdo con los ingresos realizados. 

Texto Pregunta: Ingrese el texto de la pregunta. 

Número de soluciones: Ingrese el número de soluciones que tendrá la pregunta. 

Combinar opciones: Al activar esta opción permite al sistema combinar las opciones entre 

los otros exámenes  generados.  

Imagen Incluir: Al activar esta opción, se indica que a la pregunta se le incluirán 

imágenes. 

Nombre Archivo: Permite buscar o ingresar la ruta donde se encuentra la imagen. 
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Cuestionario clase Profesionales 

Esta opción permite realizar la confección del cuestionario con las  preguntas específicas 

para las clases de licencia tipo Profesionales. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clasificación: Seleccione de la lista, la clasificación  de las preguntas que se están 

ingresando.  

Pregunta Nº:   Ingrese el número correspondiente a la pregunta ingresada. 

Texto Pregunta: Ingrese el texto de la pregunta. 

Alternativas: Ingrese las alternativas que se presentarán a la pregunta ingresada. 

Aplicar a todas las clases: Al activar esta opción  se indica al sistema que esta pregunta 

puede ser aplicada a todas las clases de licencias. 

Si esta alternativa se encuentra desactivada, se activará la opción, aplicar sólo a las 

siguientes clases, aquí  el usuario debe seleccionar las clases a las cuales se le podrá 

tomar esta pregunta. 
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Alternativa Correcta: Ingrese  cual será la alternativa correcta a la pregunta ingresada. 

Presione F2 para ver la pregunta anterior que ha ingresado. 

Presione F3 para ver las preguntas siguientes. 

Limpiar: Presione el botón Limpiar, este borra toda la información que se encuentra 

desplegada en el formulario. 

Grabar: Una vez que se ingresó o modificó la información se debe presionar el botón 

grabar, para almacenar la información ingresada. 

Eliminar: Si desea eliminar una pregunta  presione el botón eliminar. 

Salir: Para abandonar el formulario  presione el botón salir. 

 

Cuestionario clase Profesionales Nuevo Test 

Esta opción permite llevar la mantención del cuestionario  para licencias 

profesionales (Nuevo Test), en el es posible realizar el ingreso o modificación de preguntas 

según la clasificación que corresponda y la clase a que se aplicara dicha pregunta. 
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Generar Examen Teórico 

Esta opción permite la generación del examen teórico, de acuerdo a las 

preguntas ingresadas en los cuestionarios presentados anteriormente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rut: Ingrese el Rut de la persona a la cual se le está realizando la generación del examen. 

Al ingresar el Rut se cargarán los datos como Nombre, edad, escolaridad, etc., los cuales 

fueron ingresados en cada uno de los módulos descritos anteriormente en este manual.  

Examinador: Ingrese el nombre del examinador  

Licencia Clase: Indique la clase de licencia a la que postula el conductor. 

Impresión: Dentro de esta opción se presentan dos alternativas, Por Pantalla: Una vez 

concluida la generación del examen este sé vera por pantalla. Impresora: Cuando se 

termine la generación del  formulario, este saldrá por la impresora que se encuentre 

configurada. 
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Ingreso Modulo Teórico 

Esta opción permite la generación del ingreso los exámenes teóricos. 
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Plantillas Examen Práctico 

En esta  opción se realiza el ingreso de las plantillas que serán ocupadas en la toma del 

examen práctico.  Indicando la clase licenciad y el número de maniobras a realizar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clase de Licencia: Seleccione del cuadro la clase de licencia a la cual se le ingresarán las 

plantillas. 

 

Detalle Maniobras: de acuerdo con la clase seleccionada indique número de maniobras 

a realizar, tanto correctas como incorrectas. 
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Clasificaciones: Genera código y la descripción de las clasificaciones. 

 

 

 

 

 

 

Nuevo: Para realizar el ingreso de una nueva plantilla sólo debe presionar  el botón Nuevo, 

este  desplegará  una ventana donde podrá ingresar el detalle del ítem a ingresar. Como 

se presenta en la siguiente imagen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imprimir: Genera plantilla de examen práctico clase B. 
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Licencias 

Esta opción permite la emisión de las licencias, luego de haberse sometido a los distintos 

exámenes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esta opción permite realizar el ingreso de los registros del conductor al cual se le emitirá la 

licencia, para llegar a este paso el conductor debió haber aprobado todas las pruebas 

rendidas. 

Rut: Ingrese el Rut de la persona a la cual se le está realizando la emisión de licencia. Al 

ingresar el Rut se cargarán los datos como Nombre, edad, escolaridad, Etc., los cuales 

fueron ingresados en cada una de los módulos descritos anteriormente en este manual.  
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Carpeta “Nueva Licencia” 

Esta opción permite realizar el ingreso de nueva licencia adquirida por el conductor. 

 

 

 

 

 

 

Folio Licencia: Permite realizar el ingreso del nuevo folio de licencia que esta ingresando al 

sistema  

Fecha de Otorgamiento: Ingrese  la fecha del próximo Control 

Fecha Emisión: Indique la fecha de Emisión de la Licencia 

Folio: Ingrese el folio de la solicitud, al realizar el ingreso de esta, se cargarán los datos 

como fecha solicitud, clase de licencia, etc., los cuales fueron ingresados en cada una de 

los módulos descritos anteriormente en este manual. 

Carpeta “Opción Restricciones” 

Permite  la selección de las  restricciones, que debe cumplir el examinado estas 

dependerán según las especificaciones otorgadas por los exámenes médicos.  
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Carpeta “Licencia Anterior” 

Permite tener los datos de las licencias anteriores del conductor.  

 

 

 

 

 

 

 

Número de Licencia: Ingrese él número  de licencia 

Folio Licencia: Ingrese número de folio de licencia 

Fecha de Otorgamiento: Fecha del control 

Municipalidad: identifica a la municipalidad de donde obtuvo la licencia 

Clase de Licencias: Permite determinar la clase de licencia que sé tenia otorgada por la 

municipalidad. 

Carpeta “Exámenes” 

En esta opción se realiza el ingreso y estado  de los exámenes médico, teórico, practico rendido por 

el conductor.  
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Licencias Anteriores 

Al Seleccionar esta opción se desplegará la siguiente  pantalla: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esta opción permite ingresar los datos de las licencias anteriores, es decir, funciona como 

un registro Histórico el cual va a contener cada una de las acciones realizadas por el 

conductor.  

 

Número Licencia: Permite  ingresar él número de la licencia, este podría corresponde al 

Rut del conductor. Al realizar el ingreso de esto al sistema, de manera automática carga 

los datos del conductor. 

Folio licencia: En este caso se debe ingresar el folio de licencia el cual puede ser 

correlativo.  

Folio Solicitud: Corresponde al número de solicitud que se genera en la opción ingreso de 

solicitud, cargando los datos asociadas a la solicitud. 
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Glosa solicitud: Corresponde a cualquier comentario relacionado con la solicitud 

ingresada.  

 

Fecha control: Permite ingresar la fecha del  próximo de control 

Fecha emisión: Permite ingresar la fecha de emisión de la licencia. 

Duplicado: Se refiere si la licencia es un duplicado, esta  se obtiene dando clic sobre la 

opción. 

Municipio: Cuadro en el cual el usuario podrá ingresar el municipio donde obtuvo las 

licencias anteriores, por efecto el sistema cargará el  nombre de la municipalidad de 

proceso, pudiendo ser modificado.  

Clase de Licencia: permite seleccionar la clase de licencia,  esto sólo se obtiene haciendo 

clic sobre la clase correspondiente.  

Cuadro restricciones: Cuadro que presenta varias opciones de tipos de restricciones que 

tiene el conductor.  

Licencias Denegadas 

Al Seleccionar esta opción se desplegará la siguiente  pantalla: 
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Esta opción permite realizar el proceso de denegación de licencias, este proceso 

cuenta con tres opciones o tipos de denegación las cuales son: Suspensión, cancelación 

y la denegación propiamente tal. La selección de alguna de ellas dependerá de la 

causal. 

Rut: Ingrese el Rut de la persona a la cual se le está realizando el ingreso de la licencia a 

denegar.  Al ingresar el Rut se cargarán los datos como Nombre, apellidos, fecha de 

nacimiento, dirección, etc. los cuales fueron ingresados en el módulo 3.1 descritos 

anteriormente.  

Fecha de Ingreso: Incorpore la fecha de ingreso de  la opción o fecha de proceso. 

Fecha de resolución: al realizar este ingreso se activará de forma inmediata el cuadro de 

selección del tipo de resolución. 

Causal: Cuadro en el cual el usuario podrá realizar el ingreso de él o los motivos por el cual 

se realizará la denegación. 

Nota: Cuadro para el ingreso de comentarios adicionales. 

Tipo de Resolución: cuadro en el cual se presentan tres opciones, de las cuales el usuario 

debe seleccionar una, dependiendo de la determinación del encargado. 

Detalle Denegación: Esta grilla determina el motivo especifico de la denegación, este 

cuadro presenta un botón el cual al presionarlo se despliega una lista de motivos, luego 

debe seleccionar el tipo de licencia. 

 

Licencias Nulas 

Al Seleccionar esta opción se desplegará la siguiente  pantalla: 
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Dentro de esta opción se pueden obtener  todas aquellas licencias que hayan sido 

anuladas,  según la fecha de ingreso.  

 

Fecha: Corresponde a la fecha de proceso 

Agregar: Para ingresar nuevas licencias nulas, presione el  botón agregar y este 

desplegará una ventana donde podrá ingresar el folio de la licencia que será anulada. 

Eliminar: Presione el botón “Eliminar” (estando ubicado sobre la información que desea 

borrar), El sistema le pedirá que confirme la eliminación, si selecciona Si se realiza la 

eliminación por completo, por el contrario puede cancelar.   

 

Licencias No Otorgadas 

Al Seleccionar esta opción se desplegará la siguiente  pantalla: 
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Esta opción realizar el ingreso y consulta de aquellas licencias que no han sido otorgadas.  

Folio Licencia: Ingrese el número de la licencia que no será otorgado. 

Si desea consultar por todas aquellas licencias no otorgadas presione el botón de ayuda 

este cargar en una ventana todas aquellas licencias que no ha sido otorgada. Pudiendo 

escoger  algunas de ellas para conocer los datos relacionados. 

Observaciones: Ingrese un  comentario respecto al motivo por el cual  será otorgada la 

licencia 

Rut: Ingrese el Rut de la persona a la cual se le está realizando el ingreso de la licencia a 

denegar.  Al ingresar el Rut se cargarán los datos como Nombre, Apellidos, los cuales 

fueron ingresados en el módulo 3.1 descritos anteriormente en este manual.  

Eliminar: Presione el botón Eliminar estando ubicado sobre la información que desea 

borrar. El sistema le pedirá que confirme la eliminación, si selecciona Si se realiza la 

eliminación, por el contrario puede cancelar el proceso.   

Ayuda: Genera pantalla de ayuda de folios de licencias no otorgadas. 
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Sentencias Juzgados 

Al Seleccionar esta opción se desplegará la siguiente  pantalla: 
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Esta opción permite realiza consultas correspondientes a las sentencias administrativa, que 

tiene el Rut consultado.  

 

Rut: Ingrese el Rut de la persona a la cual se le está realizando el ingreso de la sentencia.  

Al ingresar el Rut se cargarán los datos como Nombre, apellidos, fechad e nacimiento, 

dirección, etc. los cuales fueron ingresados en el módulo 3.1 descritos anteriormente en 

este manual.  

Nuevo: Permite realizar el ingreso de nuevo antecedente del juzgado,  para ello se debe 

ingresar la información  como causa rol, inicio sentencia, termino sentencia, etc. Una vez 

ingresada toda la información solicitada en el formulario que a continuación se presenta,  

presione el botón “Grabar”,  este permite almacenar la información ingresada 

 

 

 

 

 

 

 

 

Localidad: Seleccione de la lista desplegable la localidad donde fue realzada la 

sentencia. 

 

Causa Rol: Ingrese la causa rol de la sentencia. 

 

Nº oficio: Ingrese el número del oficio de la sentencia. 

 

Inicio Sentencia:  Indica la fecha de inicio de la sentencia  

 

Termino Sentencia:  Indica la fecha de término de la sentencia 

Motivo: Cuadro en el cual podrá realizar el ingreso de los motivos de la sentencia.  
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Solicitudes 

Al Seleccionar esta opción se desplegará la siguiente  pantalla: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esta opción permite realizar el ingreso de las solicitudes de licencias de conducir, así 

también permite realizar la solicitud de duplicados, certificados, etc. según sea la petición 

del conductor.  

 
Folio Solicitud: El sistema permite generar de forma interna él número de solicitud de 

acuerdo al correlativo interno, para ello debe generar un nuevo registro con el Icono de 

la Carpeta que se encuentra en la barra de herramientas del sistema. Así también puede 

realizar consultas sobre otras solicitudes generadas anteriormente, para ello sólo debe 

ingresar el folio generado.  

Rut: Ingrese el Rut de la persona que está realizando la solicitud de la licencia.  Se 

cargarán los datos como Nombre, apellidos, los cuales fueron ingresados en el módulo 3.1 

descritos anteriormente en este manual.  



 

152 
 

CAS CHILE INFORMÁTICA                                                                                      
Manual de Usuario 
Sistema Licencias de Conducir 

 

Fecha Solicitud: Corresponde a la  fecha de emisión de  la solicitud 

 

UTM: Cuadro en el cual el sistema cargará el valor de la UTM correspondiente.  

Grilla de Selección de solicitud: cuadro en el cual el usuario podrá seleccionar de una lista 

el tipo de solicitud. Dentro de este cuadro se encuentra la clasificación de los tipos de 

licencias a solicitar y de acuerdo a los requisitos para cada una de ellas, sobre la misma 

cada uno de los tipos de solicitudes tiene un valor determinado, una vez realizada la 

selección, se cargará el valor a cancelar por dicha solicitud. 

 

Donantes de Órganos 

Al Seleccionar esta opción se desplegará la siguiente  pantalla 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esta opción permite realizar el ingreso y consultas de aquellos conductores que son 

donantes de órganos.  

Rut: Ingrese el Rut de la persona que está realizando la solicitud de la licencia.  Al ingresar 

el Rut se cargarán los datos como Nombre, apellidos, los cuales fueron ingresados en el 

módulo 3.1 descritos anteriormente en este manual.  

Boletín: Ingrese el número de boletín  
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Estado: Seleccione de la lista el estado del conductor. 

Cert. Esc. De Conductores Otras Comunas 

Esta opción permite realizar  el ingreso de Certificados emitidos en otras comunas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Graba: Guarda la información del conductor ingresada en pantalla. 
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Modulo Ventana 

Opción permite ordenar las ventanas activas según selección. 

 

 

 

 

 

Cascada: Ordena las pantallas activas en cascada. 

 

 

 

 

 

 

 

Mosaico: Ordena las ventanas activas en mosaico. 
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Módulo Ayuda 

En la pantalla se muestran todas las opciones que ofrece este módulo. 

 

 

 

Este módulo permite obtener algunas utilidades como el registro de transacciones y 

comentario sobre el sistema.   

Esta opción despliega todas las funciones del módulo, en una caja hacia abajo de la 

pantalla y la barra oscura se posiciona sobre la primera de esas opciones. 

Dando un clic con el Mouse o presionando la tecla Enter se ejecutará la opción sobre 

la cual se encuentra posesionado. El cursor se puede mover en las opciones hacia arriba y 

abajo con el  Mouse o con las flechas, además el cursor se puede mover en las opciones 

hacia la derecha e izquierda de la misma manera, mostrando las opciones de cada módulo 

en una caja. 

Registro de Transacciones 

Al Seleccionar esta opción se desplegará la siguiente  pantalla 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Opción del módulo Utilitarios permite realizar consultas sobre las aplicaciones, consultas 

modificaciones, eliminaciones que se realizaron en el sistema de Licencias de Conducir.  

 

 

 

Opción del menú de consultas permite observar todas las acciones (agregar, 

modificar, eliminar, etc) que realizan los usuarios que manipulan el sistema.  

Grilla de transacciones: en este se despliega la toda la información relacionada a las 

transacciones. 

Buscar: dentro de esta alternativa se presentan tres listas de despliegues de información, para 

ver  la forma de realizar la búsqueda de información específica que quiere verificar. 
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Para ver la información con formato  de impresión presione el botón Imprimir, desplegándose 

una pantalla.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Versión 

Genera el número de la versión del sistema activo, para efectos de ejemplo de esta sección 

se considera la versión 807.1.2 

 

 

 

Ejemplo de Archivo XML 

 

 


