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PARTES ,’ LAS CONDES, 2 8 AGO 2025

VISTOS:

El Decreto Ley N° 799 del Ministerio del Interior de 1974 que regula el uso y circulacion de
vehiculos estatales; la circular N° 35.593 de fecha 08 de noviembre de 1995 de la Contraloria
General de la Republica que imparte instrucciones sobre el ambito de aplicacion del texto legal
antes citado; el Dictamen N°36980 de fecha 15/10/1988 de la Contraloria General de la Repiblica
que imparte instrucciones respecto de rendir fianza para conducir vehiculos estatales en cualquiera
entidad aseguradora autorizada para tal fin; el Dictamen N° 41.103 de fecha 09 de noviembre de
1998; el Dictamen N° E149352 de fecha 22 de octubre de 2021 de la Contraloria General de La
Republica; el Decreto Alcaldicio Seccién 13 N° 3200 de 06 de septiembre de 2023; Lo dispuesto
en el Decreto Alcaldicio 12 N°4576 de fecha 06 de diciembre de 2024, y en uso de las facultades
que me confieren los Art. 56 y 63 del DFL N°1 del Ministerio del Interior de fecha 9 de mayo de
2006, publicada en el Diario Oficial de 26 de Julio de 2006, que fija el Texto Refundido, Coordinado
y Sistematizado de la Ley N°18.695 Crganica Constitucional de Municipalidades.

CONSIDERANDO:

1. Que, es una necesidad para la operacién municipal contar con vehiculos a disposicién de los
funcionarios municipales, de tal manera que estos puedan desarrollar sus funciones en
beneficio de la comunidad.

2. Que, la municipalidad de Las Condes, en la necesidad de cumplir de manera estricta la

~_normativa vigente en la materia, y en el ejercicio de sus atribuciones administrativas, ha
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determinado impartir instrucciones a los funcionarios municipales respecto al correcto uso,
circulacién, mantenimiente y administracion de los vehiculos fiscales bajo su administracion,
ya sean arrendados o de propiedad municipal

i

Que, dichas instrucciones quedardn especificadas en el "Reglamento de Uso y Circulacién de
/ehiculos Municipales”, el cual tiene como por objetivo robustecer la gestidn interna de la
Iﬂunicipalidad de Las Condes, estableciendo consideraciones adicionales o que refuerzan las
ﬁya impartidas en la normativa citada en los vistos y las instrucciones impartidas por la

/ Contraloria General de la Reptblica.
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Que, la municipalidad de Las Condes se encuentra en un proceso de transformacion digital,
por lo que la incorporacion de mecanismos y sistemas tecnoldgicos en todas sus areas es parte
de los ejes en los que se encuentra trabajando, de lo cual la administracion de vehiculos
municipales no esta ajena.

5. Que, el Departamento de Administracion de Bienes Muebles ¢ Inmuebles mediante su Seccién
de Vehiculos, ha elaborado el aludido manuai, el cual requiere ser aprobado mediante el envio
del respectivo acto administrativo que lo sancione.

DECRETO:

1. APRUEBASE el “Reglamento de uso y circulacion de vehiculos municipales”, en el siguiente
tenor:

REGLAMENTO DE USO Y CIRCULACION DE VEHICULOS MUNICIPALES

I. OBJETIVO

El presente reglamento tiene como propésito fortalecer la gestion interna de la municipalidad de
Las Condes y es de aplicacion obligatoria para todos los funcionarios municipales, asi como
aquellos que utilicen los vehiculos. Ademas, tiene por objetivo regular el correcto uso y circulacién
de los vehiculos que se encuentran al servicio de la Municipalidad de Las Condes.
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II. DEL CONCEPTO DE VEHICULO

Debe entenderse por vehiculo todo aquel que por su naturaleza o destinacion sirve principalmente
para el transporte de personas o cosas, cualquiera sea su denominacion. Estan excluidos dentro
de este concepto, las llamadas maquinarias, aun cuando, por su disefio o estructura, re(ina alguna
de ias caracteristicas de un vehiculo. En este 4mbito, se entiende aplicable tanto los vehiculos de
propiedad municipal, como aquellos vehiculos arrendados por la municipalidad.

IIX. NORMATIVA APLICABLE

El uso y circulacién de los vehiculos de la municipalidad de Las Condes se regira por el presente
reglamento y por las normas contenidas en;

a} Decreto Ley N° 799 de 1974 del Ministerio del Interior, v sus modificaciones, que regula
el uso y circulacion de vehiculos estatales.

b) Circular N° 35.593 de 1995 de la Contraloria General de la Replblica, que imparte
instrucciones respecto del uso y circulacion de vehiculos.

c) Ley N°18.883 del Ministerio del Interior, que aprueba el Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales,

d) Circular N° 16 de fecha 14 de abril de 2015 del Ministerio de Hacienda, que imparte
instruccion en materia de austeridad, probidad y eficiencia en el uso de recursos fiscales.
e) Asi como las disposiciones y normativa aplicable sobre la materia.

IV. AMBITO DE APLICACION

Las normas antes sefialadas se aplican a la flota de vehiculos municipales constituida no solo por
los propios, sino que ademas por los arrendados, los tomados en usufructo, depdsito o cualquier
otro titulo no traslaticio de dominio.

Serd responsabilidad de los Directores, Jefes de Departamento y Encargados de Seccion,
asegurarse de que se conozca y aplique el presente manual por parte de todos los funcionarios
municipales. Sin perjuicio de lo anterior, la conduccidn de todo vehiculo seré de responsabilidad
inmediata dei chofer a cargo del vehiculo.

Para los efectos de los vehiculos arrendados deben entenderse aquellos que se destinan al

", o 3
'%sporte de personas o cosas cuando son conducidos por personal municipal. Por lo tanto, las
di

osiciones antes sefialadas no se aplican a los vehiculos arrendados conducido por su duefio o

édigo Civil, o pasajeros o mercaderias, de acuerdo con el Cédigo de Comercio.

u% ependiente de él, para el servicio de transporte de personas o cosas, segun la terminologia

EFINICIONES

M
i

!

“ £ 1j Acta de entrega de vehiculo: Documento generado por la Seccién de Mantencién de

' Vehiculos que acredita la entrega del vehiculo municipal al conductor y/o unidad municipal
asignada, nimero de inventario (si corresponde), estado del vehiculo y otros antecedentes
relacionados.

2. Bitacora: Registro fisico o digital que sefiala antecedentes del uso diario del vehiculo

debiendo consignar el kilometraje recorrido, el o los destino (anotando la direccién

especifica), usuarios, entre otros antecedentes.

Caucién: Fianza que toda persona que sea autorizada para conducir, en forma habitual,

vehiculos municipales y todo aquel a quien se asigne el uso permanenie de estos vehicuios

Y tore a su cargo, asimismo, la conduccidn habitual de ellos, debera rendir esta caucion

equivalente al sueldo de un afio. Corresponderd al Contralor General de Ia Republica calificar

la oportunidad y condiciones en que deba efectuarse su liquidacién,

4. Cometido funcionario: Desplazamiento del funcionario, dentro o fuera del lugar de trabajo

habitual, para realizar labores especificas relacionadas con su cargo.

5. Hoja de vida del vehiculo: Registro fisico o digital en el cual se especifican las

caracteristicas del vehiculo para efectos de su identificacion, ademds de todos los

antecedentes relacionados con mantenciones, revisiones técnicas, siniestros, desperfectos,
reparaciones, entre otros.

Registro de peajes: Registro fisico o digital en el cual se especifican el uso de autopistas

pagadas por la municipalidad.

Registro de combustible: Registro fisico o digital que contiene los antecedentes de carga

de combustible asociado a los vehiculos,

Siniestro: Terminologia que emplean las compafias de seguros, para referirse a la

ocurrencia de un hecho o circunstancia.

Sistema digital de vehiculos (SDV): Sistema digital provisto por la municipalidad de Las

Condes para llevar el control del uso de los vehiculos municipales. Permite llevar registro de

las bitacoras, de la carga de combustibles, de siniestros, de guardado de vehicuios, entre

otras.
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10. TAG: Dispositivo electrénico que sirve para registrar el paso por pérticos de autopistas
urbanas e interurbanas concesionadas.

11. Tarjeta para carga de combustible: Dispositivo fisico o digital que permite a los
conductores de vehiculos cargar combustible.

12. Vida dtil: Periodo de tiempo por el cual un vehiculo puede ser utilizado y destinado para
cumplir los objetivos municipales. Este dato seré coordinado con el Departamento de
Finanzas de la municipalidad, segun lo indicado por su sistema contable.

VI. DEL USO DE LOS VEHICULOS

Los vehiculos deben ser empleados para cumplir exclusivamente las funciones institucionales,
quedando estrictamente prohibido su uso para fines particulares o ajenos a la municipalidad.
También quedaran excluidos de la posibilidad de conducir los vehiculos de la fiota municipal el
personal contratado a honorarios o por el Codigo del Trabajo.

Todo funcionario que conduzca de manera ocasional o permanente un vehiculo municipal deberd
estar en posesion de la licencia de conducir que lo habilite para el tipo de vehiculo respectivo.
Adicionalmente, deberan rendir caucion que consiste en una fianza de fidelidad funcionaria.

La municipalidad asignard mediante Decreto Alcaldicio los vehiculos municipales de acuerdo con
las necesidades, objetivos y fines institucionales. En dicho acto quedara ademas determinado, el
lugar de guardado de los vehiculos municipales y los horarios permitidos de uso.

La Seccidn de Mantencion de Vehiculos dependiente del Departamento de Administracién de Bienes
Muebles e Inmuebles de la Direccion de Administracion y Finanzas, serd la encargada de entregar
los vehiculos a las distintas unidades municipales a través del “Acta de entrega de vehiculo”. Dicha
acta sera suscrita por el encargado de la Seccién de Mantencion de Vehiculos o por el jefe del
Departamento de Administracién de Bienes Muebles e Inmuebles o por quien se designe para tal
efecto, ademas de [a contraparte de la unidad municipal receptora. En dicho acto, se dejard
constancia del estado de conservacion del vehiculo, de sus accesorios, repuestos y la
documentacidn.

La unidad encargada de la flota municipal de vehiculos serd la encargada de asegurar que se
encuentren en buen estado de funcicnamiento, ademds de asegurar que cuenten con su revisién
técnica de reglamento, de homologacion o de emisién de contaminantes, permiso de circulacion ¥
certificado de un seguro obligatorio de accidentes personales causados por vehiculos motorizados,
vigentes.

*
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dicionalmente, proveera de sistemas de control fisicos o sistemas digitales para poder cumplir

w’@;‘:;[] 0 ¢_0n las obligaciones que este reglamento detalla o exige.
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%'“{f’é;éé 0 Los vehiculos municipales sélo pueden circular de lunes a viernes y sabado en la mafana,
o ~'f;.t5',:";'._ quedando prohibido su circulacién los sabados en la tarde, domingos y festivos. No obstante, en
‘\% 0 V. casos calificados y tratdndose de cometidos funcionales impostergables y especificos, de
", / conformidad a lo dispuesto en la normativa vigente y el reglamento, podran circular los dias antes
ey - mencionados. Dicha autorizacién deberé sancionarse mediante el respectivo acto administrativo,

con la individualizacién del vehiculo y conductor o unidad responsable.

El Alcalde o el Administrador Municipal por su orden, podran autorizar la circulacién de los
vehiculos municipales fuera de los dias y horas de trabajo para el cumplimiento de las funciones
inherentes a la municipalidad. Adicionalmente, los vehiculos municipales podran salir de la Region
Metropolitana, previa autorizacion mediante Decreto Alcaldicio.

Ningin vehiculo municipal podrd, cambiar o salirse de la ruta establecida encontréndose en
comision de servicio, ni tampoco dirigirse a domicilios particulares de funcionarios o asesores o a
otros lugares, que no tengan relfacién con funciones municipales o que no estén autorizados por
las respectivas jefaturas.

En caso de vehiculos compartidos, el cumplimiento de los tiempos establecidos serd de exclusiva
responsabilidad dei funcionario solicitante, por lo que los atrasos o desviaciones de trayecto,
deberan ser justificados por el respectivo funcionario a fin de no entorpecer las actividades
programadas de la misma u otras unidades municipales.

VIIL. DEL USO DE DISTINTIVO

De conformidad a lo establecido en el articulo 3°, inciso primero, del decreto ley N°799, de 1974,
todo vehiculo de propiedad de los organismos sefialadas en el inciso primero de su articulo 1°,
cualquiera que fuere su estatuto legal, debe Ilevar "pintado en colores azul y bianco, en ambos
costados, en la parte exterior, un disco de 30 centimetros de didmetro, insertdndose en su interior,




A

@HAS CONDES
MUNICIPALIDAIL

en la parte superior, el nombre del servicio plblico a que pertenece; en la parte inferior, en forma
destacada la palabra "ESTATAL" v en el centro un escudo de color azu! fuerte".

En lo sucesivo, la Seccidn de Mantencién de Vehiculos del Departamento de Administracién de
Bienes Muebles e Inmuebles velara por el cumplimiento de esta obligacién.

Por otra parte, al tenor de lo dispuesto en el articulo 4° del decreto ley N°® 799, de 1974, los
vehiculos que los organismos aludidos en su articulo 1° tomen en arriendo, usufructo, comodato,
deposito o _a otro titulo no traslaticio de dominio, deberdn poseer un distintivo especial "que
consistird en un sello indeleble, de forma circular, de 15 centimetros de didmetro, en colores azul
y blanco, insertandose en su interior las palabras "VEHICULO USQO ESTATAL" y en e! centro un
escudo de color azul fuerte. Este sello debera ser adherido en la parte inferior derecha del
parabrisas”.

IX. DEL DANO A LOS VEHICULOS

En casos de accidentes de transito en que se produzcan dafios, los conductores estarén obligados
a dar cuenta inmediata a la autoridad policial mé&s cercana, obteniendo copia de la constancia para
dar cumplimiento al procedimiento establecido para dichos efectos. Se debe tramitar una
constancia para “fines posteriores”, la cual sera requerida en la investigacién sumaria respectiva.

De manera complementaria, se debera también registrar en la bitdcora del sistema digital de
vehiculos la ocurrencia del siniestro, anotando fos mismos datos del denuncie de siniestro
formulado en la unidad policial respectiva; asimismo, cualquier anomalia o hecho que ocurra
mientras se usen los vehiculos. En el caso de no estar disponible la biticora del sistermna digital se
debera dejar esta constancia en la bitacora fisica.

La Ley de Transito establece que, en caso de accidente con dafios, los involucrados tienen la
obligacion de informar de inmediato a la autoridad policial mds cercana. Si no lo hacen, y
abandonan el lugar del accidente, la ley presume la culpabilidad de aquellos que no lo hicieron y
abandonaron el lugar,

En caso de que se produzca un accidente, el conductor del vehiculo debera reunir [a documentacién
correspondiente e inforrar a su jefatura directa, quien debera dar cuenta por escrito a la Seccidén
de Mantencion de Vehiculos dependiente del Departamento de Administracién de Bienes Muebles
e Inmuebles. Esta ultima sera la encargada de solicitar el inicio de las investigaciones sumarias
cuando corresponda.

\.:e encuentra prohibido para los conductores involucrados llegar a acuerdos extrajudiciales o
o} jvados.
iempre que un vehiculo municipal, sea objeto de un siniestro, la autoridad administrativa deberd
nstruir investigacion sumaria, para establecer la eventual responsabilidad administrativa.
:0uf |
2l 0 E“ lel caso que la Liquidacion de la compafiia de Seguros, declare la pérdida total del vehiculo,
para efectos de la baja de éste se requerira que asi lo disponga el decreto alcaldicio que apruebe

W
f (la respectiva Investigacién Sumaria.
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[l X. DELA CARGA DE COMBUSTIBLE

Para |a carga de combustible, la Seccién de Mantencién de Vehiculos municipales dispondrd una
tarjeta fisica o digital por cada uno de los vehiculos. Esta tarjeta es individual, debiendo contener
dentro de su informacidn la patente del vehiculo al cual ha sido asignada. De cada carga de
combustible debera quedar registro en el sistema digital de vehiculos, cuando entre en régimen.
Mientras no lo esté, las unidades municipales deberdn rendir mensualmente los consumos
realizados.

Se prohibe el uso de esta tarjeta para cargar combustible en bidones u otro elemento de
almacenaje.

En el caso de deterioro o pérdida de este elemento, el conductor debe informar de manera
inmediata a su jefatura directa, quien debe comunicar dicha situacion a la Seccion de Mantencion
de Vehiculos, quienes deberan efectuar los bloqueos correspondientes vy solicitar la reposicién a la
empresa proveedora del combustible. En los casos que corresponda, podra solicitar las
investigaciones sumarias.

En situaciones en que por emergencias o fallas de sistema este imposibilitada la carga a través de
este sistema, sera el jefe del Departamento de Administracién de Bienes Muebles e Inmuebles o
quien éste designe, quien resolverd y comunicara la forma en que se deba proveer ef combustible
para la continuidad del servicio.
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XI. DEL USO DE AUTOPISTAS CONCESIONADAS

Los funcionarios municipales, dentro de lo posible, deberdn priorizar el uso de vias no
concesionadas para el cumplimiento de sus funciones.

Toda circulacion por las autopistas concesionadas debe quedar registrado en la en la bitacora del
sisterna digital. Por otra parte, cuando la autopista utilizada no corresponda a las concesionarias
que son parte del territorio comunal de Las Condes y la Regién Metropolitana, deberdn contar con
la respectiva autorizacién. En el caso de no estar disponible la bitacora del sistema digital se
debera dejar registro en la bitdcora fisica.

Adicionalmente, para el caso de comisiones de servicio fuera de la regién metropolitana, los
funcionarios podran hacer uso de autopistas o rutas interprovinciales concesionadas, priorizando
el pago en efectivo cuando sea factible.

XII.DE LAS CAUCIONES

Toda persona que sea autorizada para conducir, en forma habitual, vehiculos estatales o
municipales y todo aquel a quien se designe el uso permanente de estos vehiculos y tome a su
cargo, asimismo, la conduccion habitual de ellos debera rendir una caucidn, la cual puede tomarse
en cualquier entidad aseguradora autorizada tanto por la Superintendencia de Valores y Seguros
como por |la Contraloria General de la Republica. El tramite se debe efectuar en el Departamento
de Gestién y Desarrollo de Personas.

Que dada la naturaleza de la obligacion que dicho articulo establece, el pago de la prima es de
cargo excliusivo del funcionario piblico.

XIII. DEL LUGAR DE GUARDADO.

Segun lo indicado en el articulo 6° del decreto Ley N° 799 de 1974, los vehiculos municipales
deberan ser guardados, una vez finalizada la jornada diaria de trabajo, en recintos que para estos
efectos determine [a autoridad administrativa correspondiente. El lugar de guardado serd
dictaminado mediante Decreto Alcaldicio.

Quien realice el guardado del vehiculo debera dejar registro como uttimo destino en
el uso del vehiculo, el lugar de guardado, indicado la hora, kilometraje, entre otros

_ antecedentes en la respectiva bitdcora del vehiculo. En cuanto el sistema digital de
\vehl’culos entre en régimen, estos antecedentes deberan incorporarse en dicho

C(_,’
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o et~ ut sistema, en reemplazo de la bitacora fisica.
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% gff’l:uuioz Adicionalmente, en las dependencias municipales se dlspondra de hojas para el registro de
%::-.: ':"r&'ﬁ n 0 guardado o el sistema digital de vehiculos, las cuales servirén como herramienta de control. En
4 “;l‘. / dichas herramientas se dejard registro de, a lo menos, la patente y hora en que el vehiculo ingresé
."-fj-,_ 0 U al recinto para su guardado.
.
~/-)!»‘:: _ “ El funcionario que realice el guardado del vehiculo, debera asegurarse de la correcta completitud

de datos en las hojas de guardados, las que deberdn ser coincidentes con los registros de las
bitacoras.

Asimismo, los guardias de los recintos deberan verificar con una inspeccién ocular las condiciones
de los vehiculos y anotar las novedades que se detecten. El conductor deberd diariamente dejar
las Haves del vehiculo en el recinto correspondiente de guardado.

Serd responsabilidad de la Seccién de Mantencién de Vehiculos fiscalizar que los vehiculos
municipales asignados sean aparcados en las dependencias dispuestas en el decreto
correspondiente.

En caso de que el vehiculo, excepcionaimente, tenga que ser aparcado en un recinto distinto al
autorizado, deberd ser informado el motivo a la Seccidon de Mantencién de Vehiculos y al jefe de
la unidad respectiva. Debera quedar registro del lugar de guardado en la bitdcora o el sistema
digital de vehiculos, cuando entre en régimen, incluso si es un lugar de guardado excepcional. La
Seccién de Mantencion de Vehiculos evaluara la causal de guardado en un lugar diferente, y en
caso de que corresponda, elevara la situacion para que se estudien las acciones que corresponda.
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La documentacién relacionada con dichos recintos deberd archivarse y estar disponible para
efectos de fiscalizacion.

XIV. DE LAS BITACORAS.

Cada vehiculo deberd llevar una bitacora en el sistema digital en que sefiale por lo menos los
siguientes antecedentes:

Hora del punto de salida

Kilometraje al instante de la salida.

Hora de liegada al punto de destino

Kilometraje al instante de llegada

Carga de combustible, con numero de boleta de carga y kilometraje de carga.”
Cometido, en el cual se debe especificar objetivo de |a salida.

La direccion especifica de destino.

Uso de autopistas concesionadas

Registro con firma del conductor y su(s) acompafiantes

Esta informacion debe ser ingresada cada vez que el vehiculo salga de su unidad asignada para el
cometido de alguna tarea encomendada, lo que significa que debe haber tantos registros como
viajes realice el vehiculo durante el dia o el turno gue corresponda.

Las bitacoras seran llevadas de manera fisica solamente cuando el sistema digital no se encuentre
disponible.

Para esto, sera responsabilidad de los directores y/o jefes de unidades controlar y visar
periddicamente que los datos requeridos sean ingresados correctamente, que no tengan
enmendaduras. En caso de existir enmendaduras, estas deben ser visadas por el director o jefe
de unidad respectivo.

La Seccidn de Mantencién de Vehiculos, dependiente del Departamento de Administracién de

Bienes Muebles e Inmuebles, efectuard contrcles mensuales de la bitdcora; para esto, los

directores y/o jefes de unidades deberan enviar al lugar que lo determine la Seccién de Mantencion

de Vehiculos, el o los vehiculos que se encuentre a su cargo para revisién y chequeo mensual,
Q“’S -~ ademas de los antecedentes que se les soliciten.

Ehuso y mantencién al dia de la bitdcora es obligatorio, y debe completarse de manera prolija,

cdhy letra clara y legible. Los conductores deberdn contar con la bitdcora del vehiculo asignado

@ a vez que cumplan un cometido institucional. No se deben arrancar las hojas, va que ésta

G wge erd estar debidamente foliada. En caso de errores se debera tachar la hoja dejandola nula y
kontinuar con la siguiente, registrando la observacion.

ACW

Sera responsabilidad de cada unidad municipal velar por el cuidado y resguardo de cada bitacora
‘de sus vehiculos asignados, para esto debe tener claridad, en el caso de tener mas de un conductor
desighado, su alternancia de uso. La responsabilidad administrativa en caso de pérdida sera
determinada conforme al Estatuto Administrativo.

Al cargar el combustible, el conductor tiene la obligacion de pedir y registrar el vaucher o boleta
de venta en la bitacora del sistema digital; en el caso de no estar disponible la aplicacion, dejar
estampada la informacién en el recuadro de combustible de |a bitacora fisica.

El registro de las salidas y entradas desde y hacia las instalaciones de guardado es obligatoria, la
informacién que se registre en ella debe ser concordante con la informacion registrada en la
bitacora respectiva de cada vehiculo.

XV. DEL SISTEMA DIGITAL DE VEHICULOS

La municipalidad de Las Condes pondra a disposicion de los funcionarios municipales un sistema
en linea que permitird robustecer los sistemas de registro, control y seqguimiento de todas las
tareas y funciones relacionadas con el uso de vehiculos municipales en el cumplimiento de las
funciones inherentes a las labores municipales.

La entrada en vigor de este sistema serd informada mediante el acto administrativo
correspondiente, fecha en la cual se dejara de usar el registro fisico y se migrara al soporte digital.
De la misma manera, en la medida en que se incorporen mas funcionalidades, se informaran bajo
la misma metodologia, realizando ias modificaciones al presente reglamento, de ser necesario.




Este nuevo sistema que, entre otras cosas apunta a mejorar [a eficiencia, transparencia y calidad,
se enmarca en las iniciativas de transformacién digital que impulsa el municipio, poniendo a
disposicion tanto a responsables como usuarios de vehiculos, herramientas que permitan brindar
mejores servicios a la comunidad.

La responsabilidad del control y seguimiento de la funcionalidad y operatividad de este sistema
para el uso de vehiculos sera del Departamento de Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles
a través de la Seccion de Mantencién de Vehiculos. En caso de cualquier problema con el
funcionamiento del sistema, las consultas e instrucciones a seguir, deberan ser canalizadas
mediante dicha seccidn municipal.

XVI. DE LAS OBLIGACIONES DE LA SECCION DE MANTENCION DE VEHicULOS

La Seccién de Mantencion de Vehiculos, dependiente del Departamento de Administraciéon de
Bienes Muebles e Inmuebles tendra las siguientes obligaciones:

1. Resguardar la informacion relacionada con los vehiculos propios y arrendados, el
combustible y todas las materias que estén directamente relacionadas con los temas
mencionados en el presente reglamento.

2. Confeccionar el instructivo de asignacion, circulacién v lugar de guardado de los vehiculos
propios y arrendados, el cual debera ser actualizado cada vez que corresponda.

3. Llevar un registro actualizado de los vehiculos municipales propios y arrendados.

4. Llevar un registro actualizado de los conductores autorizados con su péliza af dia, para
conducir vehiculos municipales propios o arrendados.

5. Mantener la documentacion ai dia de la totalidad de los vehiculos municipales, tales como
permiso de circulacion, revisién técnica, analisis de gases y seguro obligatorio.

6. Entregar a los conductores municipales la documentacién de los vehiculos propios: permiso
de circulacién, revision técnica, certificado de gases o certificado de homologacion y seguro
obligatorio

7. Revisar periddicamente la documentacion de los vehiculos municipales sean propios o
arrendados.

8. Asignar, revisar y controlar el uso de combustible de forma mensual, segin lo establece la
normativa vigente, e informar los resultados.

9. Mantener un registro del historial de cada vehiculo, resguardando a lo menos informacion
respecto de los antecedentes del ingreso del vehiculo al municipio, ficha de identificacién
del vehiculo y sus datos principales, registro de mantenciones y/o reparaciones, y
antecedentes de contratistas de vehiculos arrendados.
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XVII.

Llevar registro de mantenciones y/o reparaciones, por desperfectos o siniestros de
vehiculos arrendados.

Controlar el uso de distintivo de vehiculo municipal de acuerdo con la normativa legal
vigente.

Dar cuenta de los antecedentes que maneje relacionados a siniestros ocurridos a vehiculos,
una vez recepcionada la documentacién correspondiente y tomado conocimiento de los
hechos.

El control y seguimiento del sistema digital de vehiculos.

Asegurarse de que los vehiculos cuenten con kit de seguridad, extintor de incendios,
neumatico de repuestos, gata de levantamiento y llave de ruedas.

DE LAS OBLIGACIONES DE LOS DIRECTORES Y/O JEFES DE UNIDADES

Seran obligaciones de los Directores y/o Jefes de Unidades las siguientes:

A whe

Controlar el uso de los vehiculos municipales que tenga su unidad a cargo.

Destinar los vehiculos exclusivamente para el cumplimiento de funciones Institucionales.

Cumplir y hacer cumplir estrictamente las nermativas legales vigentes con respecto al uso,
circulacion y guardado de los vehiculos municipales,

Revisar periddicamente antecedentes del vehiculo y conductor los que deberan
encontrarse al dia.

Controlar y firmar el rendimiento del consumo mensual de cada vehiculo asignado a su
unidad.

Dar cuenta al Departamento de Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles de
cualguier siniestro, deterioro, dafics o accidentes que se produzcan a los vehiculos
municipales asignados a su unidad ya sean propios o arrendados.
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7. Designar a otro conductor en reemplazo del original por ausencia para cumplir con las
obligaciones respectivas de cada vehiculo.
8. Controlar y realizar las mantenciones correspondientes de los vehiculos.

XVIIX. DE LAS OBLIGACIONES DE LOS CONDUCTORES

1. Mantener vigente su licencia de conductor y la caucidn para conducir vehiculos fiscales de
acuerdo con la normativa legal vigente.

2. Revisar diariamente que el vehiculo cuente con su documentacién al dia, ademas del

estado general como niveles, estado de los neumaticos, estado mecénico, etc., informando

a la Seccién de Mantencion de Vehiculos cuando corresponda.

Velar por el cuidado, orden v limpieza del vehiculo a cargo.

Informar y Requerir a la Seccion de Mantencion de Vehiculos, cuando corresponda, segiin

pauta de mantencion, realizar las mantenciones correspondientes.

Usar el vehiculo a cargo solamente para cumplimiento funciones municipales que le

correspondan.

Cumplir con la normativa de la Ley de Transito N°® 18.290 y sus modificaciones, ademas

de Decretos, Reglamentos e Instructivos con respecto de la asignacién, circulacion y

guardado de los vehiculos municipales.

7. Mantener el distintivo de vehiculo municipal en optimas condiciones y a la vista. En caso
de deterioro, debe informar por escrito a la Secciéon de Mantencién de Vehiculos,
solicitando la reposicion de este.

8. Mantener al dia la bitacora del vehiculo, cumpliendo con el registro de toda la informacién
requerida en ella. Mensualmente debe pedir la revision y visaciéon por parte de su director
y/o jefe de unidad respectivo, para posteriormente dar cumplimiento al proceso de
rendicion mensual.

9. Los conductores de vehiculos arrendados, que por cualquier motivo deban cambiar el

vehiculo titular, deben presentarse con el vehiculo en la Seccién de Mantencién de

Vehiculos para la confeccién de las actas respectivas.

Rendir cuenta mensual del uso de combustible o cuando lo sea requerido por la Seccién

de Mantencion de Vehiculos, En caso de que el vehiculo se encuentre siniestrado o en

reparacion, el conductor o encargado det vehiculo debe concurrir con la bitdcora
respectiva, para su revisién y registro de la rendicibn mensual, en la Seccion de

Mantencion de Vehiculos. Si el conductor no se encontrara por algin motive de fuerza

mayor los Directores y/o Jefes de Unidades, designaran a otro conductor en su reemplazo

para rendir la cuenta de combustible respectiva.

. Los conductores al momento de concurrir a rendir la cuenta de combustible deberan

hacerlo en el vehiculo asignado, con el objeto de que sea revisado por parte de! personal

de la Seccién Mantencion de Vehiculos, donde, ademas de la rendicion de combustible,

también se revisara el estado mecéanico, carroceria, aseo, equipamiento del vehiculo, y

otros si corresponden.

En caso de accidentes o dafios a los vehiculos debera dejar “constancia para fines

especiales” en Carabineros de Chile e informar a su jefe directo y la Seccidén de Mantencién

de Vehiculos dentro de un plazo maximo de 24 horas posterior al accidente.

) o | .En caso de pérdida de tarjeta o vale de carga de combustible. deberd avisar

5(( 0 inmediatamente al jefe directo y la Seccién de Mantencion de Vehiculos.
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DE LAS INFRACCIONES AL DECRETO LEY N° 799 DE 1974 Y DEL PRESENTE
REGLAMENTO

Toda infraccidn a las normas contenidas en el Decreto Ley N® 799/74 y al presente reglamento,
dara lugar a una investigacién sumaria administrativa, la que en primer lugar se instruirad por la
Municipalidad.

Asimismo, el Decreto Ley citado le confiere directamente a la Contraloria General de la Repliblica
la potestad fiscalizadora de las infracciones a sus normas y por tal motivo, las medidas
disciplinarias que aplique en uso de estas atribuciones, previa investigacidn sumaria.

No obstante, lo anterior, la autoridad superior del servicio podra disponer el retiro del vehiculo
asignado a una Unidad, que hubiere incurrido en infracciones al presente reglamento aun cuando
ellas no llegaren a constituir faltas al DL N° 799 de 1974.
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2. DEROGASE el Decreto Alcaldicio Seccion 12 N° 3200 de 06 de septiembre de 2023 vy cualquier
otra Instruccidn en contrario al presente Decreto.

3. PUBLEQUESE el presente Decreto Alcaldicio en la pagina web municipal, y notifiquese a todas
las Direcciones Municipales.

Distribucién;
= {Oficina de Partes
* Todas las direcciones municipales
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