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Tipo: Procedimiento

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y la secuencia de actividades necesarias para la recepcion, registro,
transferencia entre unidades organicas, custodia y devolucién de licencias de conducir retenidas
producto de la aplicacion del Reglamento Nacional de Transito.

2. ALCANCE

Se jnicia con la recepcién de la licencia de conducir por la Unidad de Registro y termina con la
devolucién de dicho documento al administrado en la Division de Atencién y Orientacion o su
remision a la entidad emisora de la licencia de conducir (Ministerio de Transportes y
Comunicaciones, Fuerzas Armadas, Municipalidad Provincial o Embajadas).

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

= Reglamento Nacional de Transito, Decreto Supremo N° 033-2001-MTC y modificatorias.
= Oficio N° 1342-2007-MTC/15, emitido por el Ministerio de Transporte y Comunicaciones
con fecha 11 de junio de 2007

4. AREAS INVOLUCRADAS

= Gerencia de Servicios al Administrado
» Division de Atencion y Orientacién

s Gerencia de Gestién de Cobranza
 Division de Control de la Deuda
- Unidad de Registro

5. DEFINICIONES GENERALES

5.1 Retencién de la licencia de conducir
Acto de Incautacién temporal de la licencia de conducir, dispuesta por la autoridad
competente.

6.2 Sancién no pecuniaria

Sancion de caracter administrativo que se clasifica en: Suspensién, Cancelacién,
Inhabilitacién Temporal o Definitiva para obtener una licencia de conducir. Es distinta del
pago efectivo de la multa que corresponde .

Suspension de la licencia de conducir
Sancién de caracter administrativo que tiene por objeto dejar sin efecto temporalmente la
autorizaciéon para conducir un tipo de vehiculo.

Cancelacion de la licencia de conducir
Sancion de caracter administrativo que deja sin efecto la autorizacién para conducir un
tipo de vehiculo.

Inhabilitacion para obtener licencia de conducir
Sancién de caracter administrativo que tiene como consecuencia la prohibicién temporal o
definitiva para obtener una licencia de conducir.
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5.6 Récord del conductor
Es el registro histérico expedido por el SAT de las infracciones cometidas por el
conductor.

5.7 Resolucion de sancién
Es el acto administrativo mediante el cual se da inicio al procedimiento sancionador
emitido por el Jefe de Division de Control de la Deuda.

5.8 Resolucion de Divisién de Reclamos- Resoluciéon de Gerencia de Asuntos Legales
Es el acto administrativo mediante el cual la Administraciéon ampara o desestima la
pretension del administrado .en primera o segunda instancia respectivamente

5.9 Resolucion Directoral
Es el acto administrativo que determina la sancién no pecuniaria que tendra el infractor,
emitida por el MTC y remitido al SAT para su correspondiente notificacion, siempre que la
sancion sea por una infraccién que implique la suspension directa.

5.10 Constancia de devolucion de licencia
Documento emitido por el SAT, en el que consta Ia devolucion de la licencia de conducir
al administrado o representante de ser el caso

6. LINEAMIENTOS GENERALES
6.1 De la remision de licencias de conducir por parte de la Policia Nacional del Perd

La Policia Nacional del Peru deberd entrega en la Unidad de Mesa de Partes los oficios
con el detalle de las licencias de conducir con las respectivas papeletas de infraccion que
originaron las retenciones.

En caso el funcionario designado de la entidad sancionadora solicite la recepcioén de los
oficios fuera del horario de atencion de la Unidad de Mesa de Partes, se recibiran los
oficios el mismo dia. El cargo de recepcion se emitird y entregara al dia siguiente, como
observacién se indicara en el cargo la fecha en que se entregaron los documentos,

6.2 Plazo para transferir las licencias de conducir a la Divisién de Atencién y
Orientacién

La Unidad de Registro debera transferir, las -licencias de conducir aptas para su
devolucién al titular, a la Division de Atencién y Orientacion como maximo al dia habil
siguiente de recibidas de la Policia Nacional del Perq.

De la devolucién de las licencias de conducir
Para proceder con la devolucién de la licencia de conducir se debera:

= |dentificar al titular de la licencia con su documento nacional de identidad, en caso de
tratarse de menores de edad estos deberan de identificarse con su partida de
nacimiento, boleta militar, 0 DNI para menores de edad. En caso de representacion,
se debera acreditar mediante poder especifico otorgado mediante documento piblico
o privado con firma legalizada ante notario o certificada por fedatario del SAT.

= Verificar el pago de la multa correspondiente a la infraccion que originé la retencién
de la licencia de conducir, el pago total del fraccionamiento o en su defecto la
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resolucion que resuelve el reclamo a favor del administrado. No se exigira el pago
para los casos de aplicacion del D.S. N° 019-2008-MTC, considerando que si la
infraccion que motivé la retencién de la licencia de conducir es A15, B02, BO8, en ese
sentido para las sanciones impuestas con anterioridad a la vigencia del citado
Decreto Supremo, corresponde no exigir el pago cuando no ha recaido resolucion de
sancién firme sobre la papeleta de infraccion que originé la retencién.

» Verificar en el récord de conductor la comisién de alguna infraccién con fecha
anterior, que conlleve una sancion referida a la licencia de conducir, o posterior a la
retencion efectuada. De detectarse este hecho, el Técnico de Atencién y Orientacién
debera de transferir dicha licencia al final del dia a la Unidad de Registro para su
posterior remisién al MTC o entidad emisora de la licencia de conducir.

6.4 De la acumulacioén de infracciones

Para el cémputo de acumulacion de infracciones se debe considerar las cometidas
durante los Ultimos doce meses contados desde la fecha de comisién de la dltima

infraccién, considerando los siguientes criterios:

» La norma aplicable seré la vigente al inicio del periodo de acumulacion, es decir,
si existiera por 10 menos una infraccién grave o muy grave que da inicio a la
acumulacién con anterioridad al 1 de octubre de 2006 , se aplicara el Decreto
Supremo N° 033-2001-MTC.

= El conteo de las infracciones muy graves a partir del uno (01) de octubre del afio
2006 se contara como 2 graves, cuando concurran con infracciones graves,
segun el Decreto Supremo N° 032-2006-MTC.

» La fecha de inicio de sancién correspondera a la dltima infraccién cometida que
aparezca en el récord del conductor, aun cuando esta sea leve.

* Para el caso de sanciones por acumulacion sélo se contabilizan las infracciones
de transito que se califican y tipifican en los articulos 290° y 296° del Reglamento

Nacional de Transito.

A continuacién se detalla la tabla de acumulacién de infracciones:

Meses de Infracciones Infracciones Total

Acumulacion de infracciones suspensién | Muy Graves Graves infracciones Base Legal
Tres infracciones muy graves-Suspension 3 3 R 3 D.S. N° 033-
de tres meses 2001-MTC
Seis infracciones graves o muy graves- 6 3 . 5 D.S. N°033-
Suspension de seis meses 2001-MTC
Nueve infracciones graves 0 muy graves- 9 3 . 9 D.S. N° 033-
Suspension de nueve meses 2001-MTC
Doce infracciones graves o muy graves- D.S. N° 033-
Cancelacién de la licencia de conducir e 60 3 - 12 2001-MTC
inhabilitacion del conductor
Tres (3) sanciones por infracciones muy 12 3 . 3 D.S. N°032-
graves 2006-MTC
Cuatro (4) a seis (6) sanciones por 36 4 . 6 D.S. N° 032-
infracciones muy graves 2006-MTC
Siete (7) a mas sanciones por Ca"g:'laac'én 7 i i D.S. N° 032-
infracciones muy graves licencia 2006-MTC
Tres (3) a cinco (5) sanciones por 6 - 3 5 D.S. N° 032-
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infracciones graves 2006-MTC
Sels (6) a siete (7) sanciones por 12 R 6 7 D.S. N° 032~
infracciones graves 2006-MTC
Ocho (8) a Trece (13) sanciones por 36 R 8 13 D.S. N° 032-
infracciones graves 2006-MTC
Catorce (14) a mas sanciones por Can::llaacmn _ 14 . D.S. N° 032-
infracciones graves licencia 2006-MTC

6.5 Del envio de las licencias de conducir al Ministerio de Transporte vy
Comunicaciones o entidad emisora de la licencia de conducir

Las licencias de conducir seran remitidas al MTC o entidad emisora (F.F.AA. o
municipalidad provincial, embajadas) por los siguientes motivos:

»  Acumulacién de sanciones por infracciones graves o muy graves en un periodo
de doce (12) meses, de acuerdo con lo detallado en el lineamiento N° 6.4. En
caso de recurso impugnatorio favorable al administrado, con la licencia afectada
por una acumulacién de infracciones, esta deberéd remitirse a la entidad emisora
de la licencia de conducir.

*» Comision de infracciones que tengan como sancién complementaria la
suspension, inhabilitacién o cancelacién de la licencia de conducir (infracciones
pertenecientes al Grupo 3 o suspension directa, ver lineamiento N° 6.7).

» Licencias de conducir presuntamente falsificadas
= Licencias de conducir con fecha de revalidacion vencida

» Licencias de conducir que presentan comisién de infraccion posterior a la
retencién

» Infractor con més de una licencia registrada pendiente de devolucion.

Las infracciones contenidas en el récord de conductor deberan contar con la respectiva
Resolucion de Sancién por infracciones al Reglamento Nacional de Transito debidamente
notificada con excepcién de las infracciones que conllevan una sancion no pecuniaria
directa. Para las infracciones pagadas, no es necesario que la Resolucion de Sancién se
encuentre notificada.

El envio se hara efectivo el dia habil siguiente de notificada la Resolucion de Sancién por
infracciones al Reglamento Nacional de Transito de la papeleta de infraccion que origind
la retencion de la licencia de conducir.

De la devolucién de las licencias de conducir del Ministerio de Transporte y
Comunicaciones o entidad emlisora de la licencia de conducir

Cuando se produzcan devoluciones de licencias de conducir por parte del MTC o entidad
emisora de la licencia de conducir, el Especialista de Registro de Multas No Tributarias
encargaré al Técnico de Registro de Multas No Tributarias el registro de las licencias
devueltas.
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6.7 Del tratamiento de las licencias en relaciéon con- el grupo de infracciones al cual
corresponden

Grupo

Definicién

Tratamiento

Infracciones que no conllevan como
medida preventiva la retencién de la

No amerita retencion, salvo que la infraccién origine
acumulacién de sanciones.

licencia de conducir. Ver anexo N° 9.1

Infracciones que conllevan como medida
preventiva la retencién de la licencia de
conducir, las cuales conllevan sanciones

Seran custodiadas hasta su devolucion o envio al MTC

2 pecuniarias y no pecuniarias por la | oentidad emisora de la licencia de conducir.
acumnulacién de infracciones graves o
muy graves. Ver anexo N° 9.2
Infracciones que ademads, de la sancién
pecuniaria, conllevan una sancién no | Se efect(a la devolucion en la sede del MTC o entidad
3 pecuniaria directa (suspension, | emisora de la licencia de conducir, luego de

inhabilitacién o cancelacion de la licencia | transcurrido el plazo de sancién establecido en el RNT.

de condugcir). Ver anexo N° 9.3

6.8 Del control fisico de las licencias de conducir

La Division de Atencién y Orientacion y la Divisidn de Control de la Deuda deberan
realizar semestralmente un inventario general de las licencias de conducir con las que
cuenta, debiendo registrar el resultado del mismo en un acta de inventario en la cual se
consignara la siguiente informacién como minimo:

» Ndmero de la licencia

= N° Doc. Identidad del titular de la licencia

»  N° de papeleta de infraccién.

» Fecha de infraccién.

= Codigo de infraccién que originé la retencién
« Apellidos y nombres del titular de la licencia
Tipo de retencion de la licencia

Apellidos, nombres y cargo de las personas que realizan el inventario
Fecha de realizacion del inventario

Hora de inicio y termino del inventario
Firmas del personal que realiza el inventario

Efectuada la comparacion entre el reporte de inventario del sistema y lo fisico encontrado,
y de detectarse licencias de conducir faltantes, se le asignara en el sistema la condicién
de extraviada y debera comunicarse tal hecho a la Unidad de Seguridad a fin de iniciar las
investigaciones correspondientes, sin perjuicio de las sanciones administrativas que
correspondan. .

La Unidad de Registro es la encargada de consolidar el resultado del inventario realizado
a efectos de reportar el estado de situacion cuando sea requerido.

Del ordenamiento fisico de las licencias de conducir

Las licencias de conducir administradas por la Divisién de Atencién y Orientacién deberan
ser ordenadas segun la fecha de recepcién de las mismas, de acuerdo a la transferencia
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realizada por la Unidad de Registro. Este ordenamiento se debe mantener por un mes
contado desde la fecha de recepcion de las licencias, pasado ese tiempo se deberan
ordenar alfabéticamente y por afio de recepcion.

Las licencias de conducir administradas por la Unidad de Registro deberan ser ordenadas
por entidad emisora de la licencia de conducir y segln los siguientes criterios:

Licencias con acumulacién de infracciones
Licencias con suspension por la comision de una infraccién con sancién no

pecuniaria

Licencias retenidas por la comisién de infraccién C01.1.a; C01.1.b; CO01.1.c;
C01.2.a; C01.2.b; C01.3; C01.4; C01.5

Licencias con impugnacién pendiente de resolver

Licencias de conducir presuntamente falsificadas

6.10 De la custodia de las licencias de conducir

Las licencias de conducir bajo la custodia de la Division de Atencion y Orientacién y la
Unidad de Registro deberan estar en un mobiliario que permita asegurar su adecuado
resguardo. La llave del mobiliario debera ser administrada por el Especialista de Atencion
y Orientacién y el Especialista de Registro de Multas No Tributarias.

7. PROCEDIMIENTO

7.1 Recepcion, registro y transferencia de licencias de conducir

AREA / CARGO

DESCRIPCION

et
/‘; \NN\'JT kag , 0/‘1;\"

, o
. i /

GERENCIA DE GESTION DE

COBRANZA

DIVISION DE CONTROL DE LA

DEUDA

UNIDAD DE REGISTRO
de
Multas No Tributarias

Especialista

Registro de

Recibe el oficio en el cual se adjunta las licencias de conducir
con las respectivas papeletas de infraccién que originaron las
retenciones agrupadas por:

» Licencias retenidas por infracciones C01.1.a; CO01.1.b;
C01.1.¢; C01.2.a; C01.2.b; C01.3; C01.4; C01.5 adjuntado
el dosaje etilico o constancia de la negativa y el informe
policial en caso corresponda.

» Licencias retenidas presuntamente falsificadas adjuntando
su respectivo informe policial.

» Licencias retenidas por accién de control en la via pablica

* Licencias retenidas cuya papeleta de infraccién que originé
la retencién ha sido enmendada

Verifica que las licencias de conducir y papeletas de infraccién
detalladas en el oficio concuerden con el fisico recibido.

Consigna su V°B° y firma en el cargo de recepcion y deriva al
Técnico de Registro de Multas No Tributarias.
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Jefe de Divisién

Técnico de Registro de Registro
de Multas No Tributarias

6.

10.
11.

12

= 8j existen diferencias, anota las observaciones en el oficio ir
al paso 4
= Sino existen diferencias, ir al paso 6

Elabora oficio solicitando la subsanacién de los faltantes de las
licencias de conducir y deriva al Jefe de Division.

Firma y deriva oficio solicitando la subsanacién de los faltantes
de las licencias de conducir.

Registra en el sistema la recepcion de licencias de conducir
consignando el numero de oficio, fecha emision y recepcion del
oficio, la cantidad de licencias recibidas fisicamente y las
detalladas en el oficio.

Separa las licencias de conducir y las papeletas de infraccion.
Con las papeletas de infraccion luego se ejecutara el
procedimiento de registro y determinacién de deuda no
tributaria.

Elabora archivo excel que contiene la informacién a ser cargada
en el sistema en base a la contenida en el oficio remitido por la
PNP , estructurado de la siguiente manera:

N° de licencia de conducir
N° de papeleta de infraccion
Cédigo de infraccion

Fecha de infraccion

Genera el lote de recepcién de las licencias de conducir.
Selecciona la ruta del archivo excel y lo carga en el sistema.

Depura y corrige las inconsistencias generadas en la carga al
sistema, verificando los siguientes datos:

= Licencia de conducir en blanco

= Licencia de conducir no encontrada en base de datos del
MTC

= Licencia de conducir no coincidente con la base de datos

del MTC.

Cdédigo de infraccién en blanco

Cadigo de infraccién no existe

Fecha de infraccidn en blanco

Fecha de infraccion invalida

Documento de sancién en blanco

Documento de sancion no registrado

Documento de sancion invalido

Realiza el escaneo de los dosajes etilicos o constancia de
negativa.






















