REPUBLICA DE CHILE
MUNICIPALTDAD DE ALTO HOSPICIO

REGLAMENTO 1/2011
DE USO DE VEHICULOS MUNICIPALES

VISTOS:

La Ley N* 19943 crea la Comuna de Alto Iospicio; la Ley N® 18695 Orgénica
Constitucional de Municipalidades; la Ley N® 18,575, Orgénica Constitucional de Bases
Generales de Administracién del Estado; la Ley N° 19.880 que establece las Bases de los
Procedimientos de los Organos de la Administracién del Estado; el Decreto ey N 799, de
1974, que deroga la Ley N° 17.054 y Dicta en su Reemplazo Disposiciones que Regulan el
Uso y Circulacién de Vehiculos Estatales, el Oficio Circular N°35.593 /1995 de la
Contraloria General la Republica que Imparte Instrucciones sobre Uso y Circulacion de.
Vehiculos Estatales, '

CONSIDERANDO:

asitad de establecer normas y prnrf-d:mwnlos para el uso, aparcamientd y
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- Elu nhs %a vehiculos municipales se regird por la siguiente normativa:

o 1- Fl presente Reglamento tiene por objeto, definir un sistema interno para la
ad_mjniihracién, uso, circulacion y contral de los vehiculos de esta Municipalidad,

entendidndose complementario al Decreto Ley N° 799/1974.

Articulo 2.- E! reglamento sera de aplicacion obligatoria para todos los vehiculos de
propiedad de la Municipalidad de Alto Flospicio o que hayan sido lomados en arriendo,
usufructo, comodato o a cualquier otro titulo.

Articulo 3.- La totalidad de vehiculos que la Municipalidad de Alto Hospicio posea en
calidad de propietario, arrendatario, comodatatio, depositario o a cualquier otro titulo no
traslalicio de dominio, debera llevar el distintivo establecido para los vehiculos estatales o
de uso estatal, '

Lo indicado en el inciso anterior no serd obligatorio para el vehiculo utilizado en forma
permanente por Sr. Alcalde, no obstante deberd constar dicha exclusidn mediante decreto
alealdido.

Los Directores de las reypectivas unidades municipales seran responsables de que el
vehiculo a su cargo cuente con el logo o sello fiscal correspondiente.

Ad muustramfm y Finanzas para p rocedt.—r a su reposicion.




Articulo 4.- De acuerdo a Ia estructura organizacional interna de la Municipalidad de Alto
Hospicio, la administracidin de los vehiculos estara radicada en la Direccidn de
Administracion y Finanzas, especificamente en el Departamento de Administracion,

l.o anterior no sera aplicable a los vehiculos de la Direccion de Servicios ‘I'raspasados, la
cual comprende los Departamentos de Salud y de Educacion, cuya administracion estara
radicada en cada una de las respectivas unidades.

Sin perjuicio de lo anterior, los vehiculos municipales seran asignados a las distintas
unidades municipales, siendo el Director de la misma responsable del uso exclusivo en
labores municipales y de que el conductor a cargp, ya sea temporal o permancntemente,
lleve los registros establecidos y las demds obligaciones que dicen relacion con la
utilizacion de los vehiculos. Dicha asignacion debera quedar establecido mediante decreto
alealdicio.

Articulo 5.- Los vehiculos municipales deberdn ser utilizados exclusivamente para fines
propios de la funcién municipal, existiendo prohibicion absoluta del uso de vehiculos en
cometidos particulares o ajenos a la Municipalidad.

Los vehiculos municipales deberan quedar aparcados en los redintos municipales durante
el horario de colacion.

Al finalizar la jornada laboral, los vehiculos deberan quedar guardados en el recinto de
aparcamienta designado mediante decreto alcaldicio y el conductor debera hacer entrega
de las Ilaws del vehirulo al guar'dja del recinto, quien velard por su resguardo en una caja

\ los recintos municipales de aparcamiento de vehiculos municipales se

1T detbidbyar Gnlibro de control de ingreso y salida de éstos, debiendo dejarse indicada la
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’J‘_Imra,p cﬂﬂ pqisgnte del vehiculo y nombre del chofer. Dicho libro serd mansjado por los
\g{;t?rﬂl s de. segu ridad pertenecientes al contrato vigente por servicios de vigilancia. Enel
casd.dd deteétar alguna anomalia debera dejarla registrada en el respectivo libro e informar
esta sityacion al Director de Administracion v Finanzas dentro de las 24 horas habiles

siguientes.

Articulo 7.- Todo funcionario municipal que cumpla la funcién de chofer o gque deba por
alguna evenlualidad manejar un vehiculo, deberd tener su pdliza de fidelidad funcionaria
de conductor y estar en posesion de la licencia de conducir que lo habilite para manejar el
vehiculo que se le asigne. Esta poliza deberd tramitarse por el Departamento de Personal
de la Municipalidad.

En el caso del personal de los servicios de salud y educacién municipal, 12 tramitacion
pertinente la realizaré el Encargado de Personal correspondiente.

Asimismo cada encargado deberd mantener régistro actualizado y completo del personal
que posee poliza y aquellas que se encuentren en tramite. [ incumplimiento de lo anterior
scra causal de sancion administrativa,

Articulo 8.- Cada chofer serd responsable del cuidade, conduccion y mantencion del
vehiculo asignado a su cargo de manera habitual o temporal, debiendo informar a su jefo
directo de cualquier imprevisto, desperfectoo situacion irregular que suceda.
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Cada choter debera preocuparse personalmente de que el vehiculo asignado a su cargo se
encuentre en buenas condiciones mecanicas, debidamente aseado y cuente con toda la
documentacién legal al dia, tales come: permiso de circulacion, revision téenica, etc.
Debera preocuparse de contar con su licencia de-conducir vigente y que corresponda a la
licencia requerida para el vehiculo que conduce. Lo anlerior, sin perjuicio de la
verificacion  permanente que debera cfectuar en primera instancia el Director
correspondiente y, posterior g ello, el Encargado del Departamento de Administracion.

Articulo 9.- En caso de siniestro el conductor del vehiculo deberd estampar la respectiva
constancia policial a2 més tardar dentro de las 24 horas habiles siguientes. Una vez
realizada la constancia, ¢l Direclor de servicio debera hacer llegar al Director de
Administracion y Finanzas el formulario de denuncio y la fotocopia de la bitacora del
vehiculo correspondiente al dia en que ocurrié el siniestro.

Articulo 10.- Correspondera a la Direccién de Administracion y Finanzas realizar los
trdmites necesarios para la contratacion de las polizas de segures de los vehiculos
municipales, mantenerlas en vigencia permanente, comunicar a la compania de seguros
respectiva la ocurrencia de un siniestro y gestionar el pago de dafios o perdidas que deba
cubrir ésta Gltima. Asimismo, deberd informar el hecho al Sr. Alcalde, Administrador
Municipal y, si procede, deberd solicitar instruir investigacion sumaria.

Asimismo deberd llevar un registro computacional de los siniestros municipales,
tramitacion v seguimiento de los mismos.

Marm, modelyy ano
e (Gasto mensual en combustible
s Descripeion de reparaciones mayores (costos), fecha, compra de neumaticos y
baterias, fochas de afinamiento, cambios de aceite v cualguier mantencién relevante.
o Individualizacién del decreto de pago cuando corresponda.

Esta Hoja de Vida debera estar permanentemente al dia y disponible para su fiscalizacion.

Sera obligatorio adjuntar copia de la respectiva hoja de vida al decreto de pago que pague
servicios de mantencidn, reparacion, insumos, etc.

Articulo 12.- Para los efectos del control sobre el uso del vehiculo, gastos de combustible y
recorrido, se deberd llevar una bitdcora que registrara diariamente estas materias.  Se
registraran diariamente en ella, a lo menos, los siguientes datos:

. Tipo de Vehiculo
. Placa patente
. Fecha
. Nombre del Chofer
Hora de salida y llegada.
. Recarga de combustibles realizadas (fecha, cantidad de litros, monto)
. Kilometraje de salida y llegada

. Fallas mecanicas o siniesttos ocurridos




® Cualquier hecho considerado de importanda
° Firma del Chorer
° Firma semanal del Director

La bitdcora debera ser llevada diariamente por cada chofer a cargo del vehiculo, la cual
serd revisada semanalmente por el Director a cargo. Asimismo, sera responsabilidad del
Departamento de Administracion revisar la bifdcora y visarla al momento que es entregada
para recambia,

Sin perjuicio de lo anterior, sera obligadion para solicitar una nueva bitdcora, que ésta
venga visada y timbrada por el Director correspondiente en la portada de la misma. Para
controlar lo anterior, la Direccion de Administracién y Finanzas llevard registro
computacicnal respecto de las bitacoras entregadas por vehiculo, que contenga a lo menos:

. Fecha de entrega
PPeriodo que comprende |a bitacora.
. Observaciones relevantes

Articulo 13- 1.a recarga de combustible sera realizado a través de tarjetas electronicas de
prepago. Serd la Direccion de Administracidn y Finanzas la encargada de solicitar a la
empresa contratista, la respecliva tarjeta para el vehicule que se integre a la flota
municipal.

El control de las tarjutas electronicas de recarga, la realizara el Director a cargo del
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2 estag de la tarjeta, la que deberd estar junto a los documentos del vehiculo.

.E"" . :@fg_‘_egc‘a{f'f;j'gmdu de las claves de la tarjeta al Director de Administracion y Finanzas.
N e Que datarjeta sea utilizada Ginica y exclusivamente en ¢l vehiculo gue en ella se
R
* Que el vehiculo se mantenga continuamente con un  75% de su estanque de
combustible,

¢ Llevar un control de las cargas de combustible y prevcuparse del envie semanal de
los vouchers de combustible a la Direccién de Control.

* Informe oportunamente a la DAY cuando requiera contar con un disponible de carga
superior a su promedio mensual.

Serd responsabilidad del Direclor de Administracidn v Finanzas:

¢ Gestionar gue cada vehiculo municipal cuente con su respectiva tarjeta de recarga
de combustible.

e Revigion diaria de los saldos de combustible por vehiculo, con el fin de realizar
oportunamente el abastecimiento del mismo.

« Contar con una base de datos de las claves de las tarjetas,

= Fiscalizacion respecto del cumplimiento del estanque minimo requerido.

s Verificar el buen funcionamiento del GPS de los vehiculos,

Articule 14.- Cada unidad municipal que administre vehiculos debera fiscalizar
permanentemente el adecuado cumplimiento a las normas de este Reglamento, sin
perjuicio de 1a fiscalizacion que lleve a cabo Ja Direccion de Control.




Articulo 16.- En todo aquello que no regule expresamente el presente Reglamento se
aplicaran las normas del Deereto 1.ey N° 799, de 1974, que deroga la Ley N° 17,054 v Dicta
en su Reemplazo Disposiciones que Regulan el Uso y Circulacion de Vehiculos Estatales y
el Oficio Circular N¥33.5393 /1995 de la Contraloria General la Repiiblica que Imparte
Instrucciones sobre Uso y Circulacion de Vehiculos Bstatales. Subsidiariamente, en cuanto:
sean compatibles, se aplicardn las normas sobre Derecho Municipal y Derecho Pablico.

Articulo 17,- El presente Reglamento comenzara a regir a contar de esta fecha y su
cumplimiento sera obligatorio para todas las personas dependientes de fa Municipalidad
de Alto Hospicin que se encuentren ligadas a clla por razones estatutarias (municipal,
docente o de atencidn primaria de salud), Codigo del 'I'rabajo o Contratos a Honorarios, las
(que tomaran conocimicnto del mismo a través de sus respectivos Directores.

[1.- Déjase sin efecto a contar de esta fecha cualquier otra disposicion que ol Municipio
haya dictado con anterioridad sobre la materia y que sea contradictoria con lo establecido
en este Reglamento.

II- Entréguese copia de este decrcto a lodas las Direcciones Municipales, siendo los
Directores los encargados de darlo a conocer al personal de sus dependencias.-

V.- Publiquese ol presenle Reglamento en la pagina institucional www.mahe.c! danda
cumplimiento a las normas de lransparencia activa de la Ley de Transparencia.

GfFsen comuniquese, publiquese y archivese, Ramoén Galleguillos Castillo, Alcalde,
s bl&xﬁ\lenntela Secretaria Municipal.
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Distribucién
Directores Municipales

Alto Hospidio, 17 de enero de 2011

MIRIDICO
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