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v Secretaria Municipal

DECRETO ALCALDICIO N°_:ﬂ0_f_\i[ VISTOS: Las facultades que me otorgan los
Arts. 5. 12 y 63 letra i) de la Ley N° 18.695 de 1988, Ley Orgénica Constitucional de
Municipalidades y sus modificaciones; Ley N° 19.653 de 1999, de Probidad
Administrativa; Decreto Ley N° 799 de 1974 que Regula el Uso y Circulacion de
Vehiculos Estatales.

CONSIDERANDO:  1.- El Memordndum N° 106, de fecha 05 de septiembre de 2022,
por medio del cual la Profesional del Depto. de Recursos Humanos Srta. Katherine
Valle Caru, remite al Administrador Municipal el Reglamento de Uso y Circulacion de
Vehiculos Municipales y Carga de Combustibles, para su revision.

2.- Que por medio del Memorandum N° 656, de fecha 08 de
septiembre de 2022, la Direccion de Medio Ambiente, Aseo y Ornato envia al
Administrador Municipal el Reglamento de Uso y Circulacion de Vehiculos
Municipales y Carga de Combustibles, revisado y firmado conforme por parte del
Encargado del Parque Automotriz Municipal. Se adjunta Informe de fecha 08.09.2022
del Encargado del Parque Automotriz.

3.- La Instruccién del Administrador Municipal, para decretar el

Reglamento.
DECRETO.
1.- Apruébese el Reglamento de Uso y Circulacién de Vehiculos
Municipale y Carga de Combustibles de la Ilustre Municipalidad de Buin, revisado y

firmado coforme por el Encargado del Parque Automotriz, dependiente de la
Direccién d¢ Medio Ambiente, Aseo y Ornato; documento que forma parte integrante
del presentd decreto.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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REGLAMENTO DE USO Y CIRCULACION DE VEHICULOS MUNICIPALES Y
CARGA DE COMBUSTIBLES DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE BUIN.

I.  INTRODUCCION

El presente Reglamento busca definir procedimientos administrativos para normar el
uso y circulacion de vehiculos municipales y la carga de combustibles, conforme a lo
senalado en el Articulo N° 12° de la Ley 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades, la Ley N° 19.653 de fecha 14 de diciembre de 1999, de Probidad
Administrativa y actuando como complemento de la normativa legal vigente, segun lo
dispuesto en el Decreto Ley N° 799 de fecha 19 de diciembre de 1974 y en la Circular
35593 de fecha 08 de noviembre de 1995 de la Contralorfa General de la Republica.

Del concepto de vehiculo, segtin lo sefialado en el Decreto Ley N° 799 de fecha 19 de
diciembre de 1974, se entiende como “Todo carruaje que, por su naturaleza o
destinacion, sirve principalmente para el transporte de personas o cosas, cualquiera
que sea su denominacion’, entendiendo esto y con el fin de regular y proporcionar los
lineamientos e instrucciones necesarias para la correcta ejecucion de labores tanto de
la Unidad de Movilizacién, como de las Direcciones que tengan a su cargo vehiculos
municipales o que participen en el proceso administrativo, ademas de los funcionarios
decretados como conductores y destinados a cumplir labores en determinadas
dependencias y de los Jefe Directos de los mismos, se crea el presente Reglamento de
Uso y Circulacion de Vehiculos Municipales y Carga de Combustible de la Ilustre
Municipalidad de Buin, debiendo ser aplicado en su integridad por todas las direcciones
y funcionarios municipales.

II.  OBJETIVO

Contar con un Proceso administrativo reglado, que permita administrar, ordenar, y
fiscalizar las acciones realizadas por las direcciones, funcionarios y conductores que se
encuentren a cargo de vehiculos municipales y de la carga de combustibles, con el fin
de asegurar el correcto uso y cuidado, incorporando instrucciones y procedimientos
estandarizados para el municipio de Buin.

.  DE LOS VEHICULOS.

ARTICULO N° 1: Se considera como vehiculo municipal, todos aquellos que se
incorporen a la dotacién automotriz de propiedad municipal, como también aquellos
que el municipio tome en arriendo, usufructo, comodato, deposito o a otro titulo no
traslaticio de dominio.

(L8]
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‘) Excepciones:

e Dentro del concepto explicado con anterioridad, no se considera la llamada
maquinaria, aun cuando por su disefio o estructura retna alguna de las
caracteristicas de vehiculo.

e Tampoco rige respecto de aquellos vehiculos cuya circulacién esta
materialmente sometida a una determinada ruta, como ocurre, por ejemplo,
con los ferrocarriles y con los andariveles.

e En cuanto al arrendamiento de vehiculos, no es aplicable a un vehiculo que
sea conducido por su dueio, o por un dependiente de este, que, por cuenta
del municipio, transporta personas o cosas, segun la terminologia del Cédigo
Civil, o pasajeros o mercaderias, de acuerdo con el Cédigo de Comercio.

ARTICULO N° 2: Para autorizar el uso de un vehiculo municipal y que este comience a
circular y prestar servicios, deberd cumplir administrativamente con la siguiente
documentacion:

e Estar registrado en el Inventario de la municipalidad de Buin como activo.
e Elenvi6 de los antecedentes a la CGR (Contraloria General de la Reptblica),
con la finalidad de contar con su respectivo registro y asignacion de ROL.
e Contar con seguro obligatorio para terceros, en los casos que corresponda
(Viajes cubiertos por el municipio, Buses Transportes de pasajeros, etc.).
e Contar con toda la documentacion legal vigente al dia, tales como:
o Certificado de inscripcion vigente (Padron)
Permiso de circulacion
Seguro (SOAP)
Certificado de homologacion o revision técnica
Certificado de emision de gases.

o 0 0 0

ARTICULO N° 3: Los vehiculos municipales solo podran ser destinados y utilizados para
el cumplimiento de funciones y labores propias de la municipalidad.

ARTICULO N° 4: Los vehiculos Municipales solo podrén ser conducidos por funcionarios
que mantengan responsabilidad administrativa y que cuenten con la siguiente
documentacion:

Cedula de Identidad vigente.
Licencia de conducir vigente de acuerdo al tipo de vehiculo.
Envié de Solicitud de Péliza de fidelidad funcionaria conductores a la CGR
(Contraloria General de la Republica).
e Decreto de asignacion de labores y destinacién como conductor.

(8]
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ARTICULO N° 5: Cada vehiculo municipal, deberd contar con su respectiva destinacion,
en atencion a las actividades o funciones propias que éste desarrolle, proceso que se
hard efectivo con la autorizacién escrita por parte del sefior Alcalde o quien este
designe, mediante Decreto Alcaldicio, el que deberd contar con la siguiente
informacién:

e Individualizacion y caracteristicas del vehiculo.

e Direccion o unidad municipal de destinacién.

* Namero de Rol asignado por la CGR (Contraloria General de la Reptiblica).

* Funcionario responsable (Nombre, Rut, Calidad juridica, escalafén y grado de

Conductor o conductores asignados).

ARTICULO N° 6: Cada vehiculo municipal debe contar con una biticora, la que debera
llevarse diariamente por cada uno de los conductores, quienes serdn responsables del
cuidado y correcto llenado de informacion. Su revisién serd responsabilidad del jefe
directo de la Direccién en la que se encuentre designado, quien posteriormente, la
enviara a la unidad de Movilizacién para su revisién final, registro y control. Debiendo
cada direccién dejar copia digital de la bitacora enviada.

ARTICULO N° 7: Los vehiculos municipales no podran exceder el niimero de pasajeros
o el limite de carga, que aquel indicado en el manual de uso del mismo. En el caso de los
vehiculos donde su uso esta destinado al transporte o carga de materiales, maquinarias,
etc. No podra transportar pasajeros en la parte utilizada para tal efecto.

ARTICULO N° 8: Todos los vehiculos municipales deberan estar disponibles en caso de
producirse una emergencia o catastrofe natural, donde el Alcalde o quien este designe
determinard los conductores responsables o en caso de requerirlo, lo designara la
Administracion Municipal.

ARTICULO N° 9: La péliza de fidelidad funcionaria de conductores debera ser tramitada
por el Departamento de Recursos Humanos, de la Direcciéon de Administracion y
Finanzas, previo requerimiento y autorizacion de la Administracién Municipal, este
deberd mantener un registro actualizado y enviard mediante correo electrénico copia
informativa del proceso de autorizacion de cada poéliza, a la Direccién donde se
encuentra destinado el funcionario y a la Unidad de Movilizacion.

ARTICULO N° 10: La Secretaria Municipal deberd enviar mediante correo electrénico
copia de cada Decreto Alcaldicio que destine un vehiculo y/o conductor a realizar
labores en determinada érea, a la Unidad de Movilizaci6n, a la Direccién a cargo y al
Departamento de Recursos Humanos.

ARTICULO N° 11: El Inspector Técnico de Servicio del equipo de rastreo satelital (GPS),
debera entregar reportes semanales a las Direcciones o Unidades que cuenten con
vehiculos con GPS a su cargo, para que estas mismas revisen y fiscalicen las rutas,
limites de velocidad, detenciones injustificadas, etc. Entregando posteriormente los
reportes a la Unidad de Movilizacién para su registro en la hoja de vida.
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ARTICULO N° 12: Se prohibe el uso de vehiculos municipales en cometidos particulares
o ajenos al municipio, ya sea en dias habiles o inhdbiles. Dicha prohibicién no admite
excepciones de ninguna especie y afecta a todos los funcionarios de la municipalidad.

ARTI{CULO N° 13: Se prohibe la circulacién de los vehiculos municipales en dias sabados
en la tarde, domingos y festivos. Dicha prohibicién admite, sin embargo, las siguientes
excepciones:

a) Salidas especificas debidamente autorizadas dentro o fuera de la comuna, en las
que, por la naturaleza de sus funciones o por necesidades del servicio deban
realizar labores fuera de los dias y horario de trabajo para el cumplimiento de
funciones inherentes a la Municipalidad. Estas deben ser informadas en forma
escrita por parte de la Unidad o Direccién que requiera el servicio y autorizadas
por el Senior Alcalde o por quien este designe, mediante Decreto Alcaldicio
especificando la siguiente informacioén:

Individualizacion y caracteristicas del Vehiculo.
Funcionario/os responsable/es (Conductor asignado).
Direccion o Unidad Municipal responsable.

Detalle de las funciones a realizar,

Dias y horarios de inicio y fin de la jornada.

b) El vehiculo de uso del Alcalde, conforme a lo establecido en la Ley N° 18.695
Orgénica Constitucional de Municipalidades, en su Articulo 39 “E/ alcalde tendrd
derecho al uso de vehiculo municipal para el desemperio de las actividades
propias de su cargo, sin que sean aplicables a su respecto las restricciones que
establecen las normas vigentes en cuanto a su circulacion y a la obligacion de
llevar disco distintivo”.

ARTICULO N° 14: Los vehiculos municipales deberan ser guardados, una vez finalizada
la jornada diaria de trabajo, solo en las dependencias municipales de la Direccién o
Unidad a la que pertenezcan, o en su defecto, en la Direccién de Medio Ambiente Aseo
y Ornato, esto conforme a lo indicado en el decreto de destinacion del vehiculo
sefialado, remitiéndose al Articulo N° 5 del presente instrumento, ademas de realizar
los controles internos y resguardos necesarios que procedan por parte del conductory
del jefe superior responsable.

Se exceptua de la instruccion anterior, el vehiculo asignado al Sefior Alcalde, quien, de
ser asi, debera contar con su respectivo Decreto Alcaldicio.

ARTICULO N° 15: En los recintos municipales que se encuentren decretados para
aparcamiento de vehiculos, deberan llevar un libro de control de ingreso y salida, donde
se indicara hora, dia, la placa patente y los datos del conductor, ademas de registrar
cualquier situacién que pudiese ocurrir como registro de novedades.



T -
M v BU l N REGLAMENTO DE USO Y CIRCULACION DE VEHICULOS MUNICIPALES Y CARGA DE COMBUSTIBLES
llustre Municipalidad
‘Dro estard en poder del guardia de vigilancia que se encuentre en turno o en su
defecto, por un funcionario asignado para tal labor. En caso de detectar alguna
anomalia, se deberd informar a la Direccién o Unidad responsable dentro de las 48
horas habiles siguientes.

ARTICULO N° 16: En casos excepcionales, donde no sea posible realizar la guarda del
vehiculo en las dependencias decretadas y autorizadas, se debera dar aviso por escrito
a la Jefatura Directa de la Direccién en que fue asignado y a la unidad de Movilizacién,
para su registro en el libro de novedades, especificando y fundamentando el motivo del
no cumplimiento, detallando el lugar fisico donde quedara en resguardo el vehiculo y
los datos del funcionario que sera responsable, informacién que deberd quedar escrita
en la bitdcora y posteriormente regularizando su autorizacién mediante el acto
administrativo que corresponda.

ARTICULO N° 17: En casos donde el municipio arriende vehiculos. El servicio y los
costos relacionados con las mantenciones y a la carga de combustible, estaran sujetasa
lo estipulado en los contratos con las empresas que proporcionen estos mismos.

IV. DE LA UNIDAD DE MOVILIZACION

ARTICULO N° 18: La unidad de Movilizacién dependiente de la Direccion de Medio
Ambiente, Aseo y Ornato, serd la responsable de velar por el adecuado resguardo,
cuidado y uso de los vehiculos municipales, debiendo cumplir con las siguientes
funciones, sefialadas en el Reglamento Interno de la Municipalidad de Buin:

e Llevar a cabo la mantencién preventiva mecanica del parque automotriz
municipal, vehiculos propios.

* Ser responsable de la reparacién mecénica oportuna del parque automotriz
municipal.

 Controlar las rutas y traslados de la flota de vehiculos, a través de GPS segtin la
informacion de la unidad técnica del servicio GPS (Mantener registro y revision
de la informacién entregada por cada Direccién o Unidad que cuente con
vehiculos asignados).

» Fiscalizar la carga y control de combustible del parque automotriz municipal.

¢ Centralizar la gestion de documentacion de cada vehiculo: Permiso de
circulacién, revision técnica, seguro contra terceros, seguros obligatorios,
padrones de vehiculos, Tag, Logo Municipal, GPS y traspasos a instituciones.

* Realizarlas gestiones necesarias para hacer efectivas las pélizas de las garantias
de los vehiculos.

* Llevar un catastro por cada vehiculo de las caracteristicas técnicas y los
acontecimientos que signifiquen fallas y deterioros.

e Llevar el calendario de todas las reparaciones que se realicen en los vehiculos
municipales por causas que no sean consideradas mantencién periédica.
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‘més de las funciones descritas anteriormente, la unidad de movilizacién debera
contar con:

e Hoja de vida de cada vehiculo municipal que contenga la documentacién
mencionada anteriormente, ademds de un registro de novedades, detalle de
reparaciones, destinaciones, fechas de mantenciones, dada de baja (si
corresponde), gasto mensual en combustible, etc.

e Hoja de vida de cada Funcionario que realice labores como conductor, que
contenga copia de la Licencia de Conducir Vigente, Copia de Péliza de Fidelidad
funcionaria, copia de cedula de identidad, antecedentes del vehiculo asignado y
unidad o direccion responsable. Informaciéon que debera ser proporcionada por
la Direccion en la que se encuentre designado el funcionario.

e Entrega de formulario de bitacoras a las Direcciones o Unidades que tenga
designado un vehiculo y conductor para posteriormente recibir, revisar,
registrar, y llevar un control y archivo de todas las bitacoras de la municipalidad.

e Contar con copias de las llaves y duplicados de la documentacién legal de todos
los vehiculos municipales.

e En el caso de que alguna Direccion que tenga a cargo vehiculos Municipales
requiera de bitacoras que ya hubiesen sido entregadas para su resguardo en la
Unidad de Movilizacién, debera realizar la solicitud de una copia de dichas
bitdcoras informando fecha y folio de las mismas, a través de memo a la
Direccion de Aseo y Ornato quien tendra un plazo de 15 dias habiles desde
recibido el memo para dar respuesta.

e Realizar fiscalizaciones periddicas a los conductores por el cumplimiento en la
carga de combustible minimo requerido en los vehiculos de la Direccion de
Medio Ambiente Aseo y Ornato, (Estanque medio) al inicio y termino de la
jornada.

e Llevartodos los registros necesarios en forma ordenada para que ante cualquier
requerimiento pueda informar sobre la trayectoria, consumo, mantenciones y
otros hechos de interés en cuanto a los vehiculos municipales.

e Lainstalacién, supervision de uso, reposicion y retiro del Disco Estatal como del
sello, cuando corresponda.

¢ Todos los vehiculos deben ser destinados una vez que cuenten con el disco
estatal y sello. Ademas de aquellos que tengan grafica, debe considerarse
incorporar en la misma el dicho estatal.

e Todos los vehiculos deben estar inventariados al momento de ser destinado a la
direccién que estard a cargo, incluyendo el kit de articulos incorporados y
considerando revisiones cada seis meses para fiscalizar el correcto
cumplimiento.

ARTICULO N° 19: La Unidad de Movilizacién, teniendo conocimiento por cualquier
medio, de la ocurrencia de accidentes, siniestros u otras situaciones de emergencia,
debera gestionar y activar la Péliza de Seguros, remitiendo los siguientes antecedentes
a la Direccion de Administracién y Finanzas:

e Delaconstancia en Carabineros (Cuando corresponda)

e (édula de Identidad del Conductor responsable
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Licencia de Conducir
* Fotografias o videos de los dafios del vehiculo (cuando corresponda).
e Fecha, hora y lugar exacto del incidente.
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ARTICULO N° 20: En casos donde las Direcciones o Unidades que tengan vehiculos y
conductores asignados no informasen a la Unidad de Movilizacién en forma inmediata
de la ocurrencia de accidentes, siniestros u otras fallas que presente el vehiculo, esta no
sera responsable del incumplimiento en los plazos estipulados para informar a la
aseguradora correspondiente.

V. DE LAS DIRECCIONES O UNIDADES QUE CUENTEN CON VEHICULO MUNICIPAL Y
CONDUCTOR A CARGO.

ARTICULO N° 21: Las Direcciones o Unidades a las que se asigne a su cargo vehiculos
municipales y conductores, serdn responsables de velar por el adecuado resguardo,
cuidado y uso de los vehiculos, ademas de realizar todas las gestiones administrativas
correspondientes, debiendo cumplir con las siguientes funciones:

* Informar a la Unidad de Movilizacion en forma inmediata sobre cualquier
situacion respecto al vehiculo, como la ocurrencia de acontecimientos
importantes, accidentes, siniestros, robo, desperfecto, falla o mal
funcionamiento del vehiculo, con la finalidad de proporcionar una reparacién
mecdnica oportuna y gestionar la poéliza de seguros en los casos que
corresponda.

* Requerir a la unidad que corresponda, de estimarlo necesario, la informacién
para efectos de controlar las rutas y traslados de la flota de vehiculos que
cuenten con control de seguimiento via satelital, a través de GPS por medio de
la informacion proporcionada por el ITS. En virtud del principio de control
jerarquico.

e Revisar y asegurar periédicamente que el vehiculo cuente con la
documentacion legal vigente: Permiso de circulacién, revisién técnica, seguro
contra terceros (si corresponde), seguros obligatorios, padrones de vehiculos,
Tag, Logo Municipal. Dando aviso a la Unidad de Movilizacién en caso de
extravio, robo o vencimiento de alguno de estos documentos.

* Proporcionar Hoja de vida del conductor a la Unidad de Movilizacién para su
posterior registro. (Copia de la Licencia de Conducir Vigente, Copia de Péliza de
Fidelidad funcionaria, copia de cedula de identidad vigente, Escalafén, grado y
calidad juridica del funcionario, ademdas de los antecedentes del vehiculo
asignado y unidad o direccion responsable).

* Solicitarlaautorizacién de péliza al conductor asignado a su direccién, mediante
Memorandum a la Administracién Municipal, para el manejo del vehiculo.

* Revision, registro, control y firma de bitacoras semanalmente, asegurando que
los conductores den correcto cumplimiento a lo estipulado en el Articulo N° 33
del presente instrumento, para el posterior envié a la Unidad de Movilizacién,
debiendo dejar copia digital en la direccion.
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v Realizar fiscalizaciones periddicas a los conductores por el cumplimiento en la
carga de combustible minimo requerido en los vehiculos municipales (Estanque
medio) al inicio y termino de la jornada.

e Enlos casos donde se ausentase un conductor designado ya sea por un permiso
programado o por un caso fortuito, se debera asignar a otro funcionario, para
cumplir con la labor, mediante Decreto Alcaldicio, asegurando que el funcionario
cumpla con lo estipulado en el Articulo N° 4 del Presente Reglamento, ademas
de enviar copia del mismo a la Unidad de Movilizacion.

e En casos donde exista un conductor de reemplazo por el periodo en que no se
encuentre el conductor designado, el Jefe directo debera revisar que en la
Bitidcora quede estipulada toda la informaciéon sefialada en el articulo 33 del
presente reglamento, e iniciar la jornada con los nuevos datos del conductor
reemplazante con el fin de mantener un control del uso de cada conductor.

e En los casos en que los conductores o vehiculos municipales sean reasignados,
se debera realizar mediante Decreto Alcaldicio, e informar a la Unidad de
Movilizacion.

e Se debera otorgar a cada conductor una tarjeta con sus datos personales que
contenga su nombre completo, domicilio particular, teléfono de emergencia,
grupo sanguineo, e informacién médica relevante.

e Fiscalizar continuamente que los conductores asignados a la Direccion, den

cumplimiento a todo lo estipulado en el presente Reglamento, conforme a lo
sefialado en el Punto VII.

ARTICULO N° 22: Cada Direccién o Unidad que tenga a su cargo vehiculos municipales,
sera responsable de darle un buen uso, una correcta administracion, y la respectiva
supervision por parte del jefe directo, esto sin perjuicio de las obligaciones propias de
la unidad de Movilizacidn, de la Direccién de Medio Ambiente, Aseo y Ornato, sefialadas
en el Punto IV del presente instrumento.

V1. DEL USO DEL DISCO ESTATAL

ARTICULO N° 23: Todo vehiculo de la municipalidad, deberé llevar pintado en color azul
y blanco, en ambos costados, en la parte exterior, un disco de 30 centimetros de
diametro, insertdndose en su interior, en la parte superior el nombre de la Ilustre
Municipalidad de Buin y en la parte inferior, en forma destacada la palabra “ESTATAL"
y en el centro un escudo de color azul fuerte.

ARTICULO N° 24: No esté obligado a llevar el disco mencionado en el articulo anterior,
el vehiculo municipal utilizado permanentemente por el Sefior Alcalde, conforme a lo
sefialado en el Articulo N° 13, letra b) del presente Reglamento.
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‘ECULO N°® 25: En el caso de los vehiculos que el municipio tome en arriendo,
usufructo, comodato, deposito o a otro titulo no traslaticio de dominio, deberd poseer
un distintivo especial que consistira en un sello indeleble, de forma circular, de 15
centimetros de didmetro, en colores azul y blanco, insertdndose en su interior las
palabras “VEHICULO USO ESTATAL”, y en el centro un escudo de color azul fuerte. Este
sello debera ser adherido en la parte inferior derecha del parabrisas.
Dicho distintivo o sello, debera ser adquirido por la municipalidad y sera confeccionado
por la Casa de Moneda de Chile.

ARTICULO N° 26: Sera responsabilidad de los conductores y de los jefes directos
asegurar que los vehiculos municipales conserven el disco estatal, debiendo dar aviso a
la Unidad de Movilizacion de la Direccién de Medio Ambiente, Aseo y Ornato cuando se
produzca alguin deterioro con el fin de reemplazarlo.

VI. DE LOS CONDUCTORES

ARTICULO N° 27: Los funcionarios que sean designados como conductores habituales
de vehiculos municipales deberan ser decretados como tal, en el Decreto Alcaldicio de
destinacion sefialado en el Articulo N° 5 del presente reglamento.

ARTICULO N° 28: Los conductores designados a una determinada Direccién o Unidad,
pasaran a ser parte de la dotacién de personal de dicha 4rea, por lo que su jefatura
directa sera el Director de la misma o quien este designe.

ARTICULO N° 29: El conductor debera presentarse diariamente al inicio de la jornada,
con su vehiculo en la Direccién o Unidad a la que fue asignado, para recibir las
instrucciones a ser realizadas durante el dia.

ARTICULO N° 30: Todo funcionario que sea designado como conductor habitual de
vehiculos municipales y todo aquel, a quien se le asigne el uso permanente de estos
vehiculos o cuya labor principal sea la de conductor, debera rendir caucién, la que
consistira en una Péliza de Fidelidad Funcionaria, de conformidad a la normativa legal
vigente (Articulo 7° D.L. N°® 799/1974).

El pago de la prima serd de cargo exclusivo del funcionario, situacién que se hard
efectiva mediante descuento por planilla de las remuneraciones en forma mensual.

ARTICULO N° 31: El jefe directo de cada Conductor ser4 el responsable de velar por el
cumplimiento de la obligacién de rendir caucién.

ARTICULO N° 32: La responsabilidad de un vehiculo municipal durante un cometido
funcionario, recaera exclusivamente en el conductor.

ARTICULO N° 33: La Unidad de Movilizacion, de la Direccion de Medio Ambiente, Aseo
y Ornato serd la encargada de proporcionar a cada conductor asignado a un vehiculo
municipal, una bitacora de la cual sera responsable, la que debera mantenerse al dia y
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‘uenas condiciones (ordenada, legible, y limpia) y procurar que, por cada jornada
laboral, cuente con la siguiente informacion:

Direccion o Unidad

Fecha del dia.

Kilometraje inicial y final por dia

Tipo de combustible

Cantidad de combustible cargado (Litros).

Monto en pesos de la carga de combustible.

Nombre del conductor

Placa Patente Vehiculo

Senalar si durante la jornada se realiz6 inspeccion del vehiculo, indicando que

fue lo revisado. (Agua, aceite, hidraulico, liquido de frenos, presion neumaticos).

e Hora de salida y llegada de cada uno de los viajes (se registran todos los viajes
realizados por dia).

e Anotar el Kilometraje al llegar de cada viaje.

e Indicarla Actividad realizada y si ocurrié o existen novedades durante el viaje.

e Senalar los nombres de los funcionarios/as que fueron trasladados/as en el
vehiculo y la Direccion a la que pertenecen.

e Describir cuando corresponda, Incidentes extraordinarios o relevantes que
ocurriran durante la jornada.

¢ Firma del conductor responsable por cada viaje realizado, indicando si durante
una jornada diaria existié6 mas de un conductor (quien debe estar decretado
también como asignado a ese vehiculo), debiendo quedar estipulado en la
bitdcora junto con los horarios de inicio y termino de cada uno de ellos.

e Si durante una jornada diaria de trabajo, una hoja de bitacora no es suficiente

para detallar todas las labores realizadas, se debe continuar en la hoja siguiente,

sefalando el mismo dia y la continuacién de horarios.
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ARTICULO N° 34: La bitacora antes descrita debera ser revisada en forma semanal por
el Director del drea asignada o por quien este designe como jefe directo del conductor.
Una vez terminado el formulario de Bitdcora, debera ser enviada a la Unidad de
Movilizacion para su posterior revision y archivo en el historial del vehiculo, debiendo
dejar copia digital en la Direccion.

ARTICULO N° 35: Los conductores seran responsables de realizar revisiones periédicas
preventivas al vehiculo asignado, con el fin de asegurar el buen funcionamiento y la
deteccion temprana de alguna anomalia que pudiese presentar (niveles de agua,
lubricantes, presiéon de los neumaticos, temperatura, etc.), ademas de asegurarse de
contar con la rueda de repuesto, llave de rueda, gata, triangulo, extintor, chaleco
reflectante y botiquin de primeros auxilios.

ARTICULO N° 36: También deberan revisar diariamente el estado de la carroceria y los
focos del vehiculo, debiendo dar aviso a su jefatura directa si se percata de alguna
irregularidad o desperfecto (ralladura, top6n, foco en mal estado, etc.).
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ARTICULO N° 37: Cada conductor debe mantener siempre la documentacién del
vehiculo ordenada (Padrén, revisién técnica, gases, permiso de circulacion, seguro
obligatorio, etc.) ademds de su licencia de conducir, cedula de identidad vigente y usar
credencial municipal con foto, nombre completo, labor que realiza, 4rea a la que
pertenece y el nombre de la [lustre Municipalidad de Buin.

ARTICULO N° 38: Cada conductor deberd contar con una tarjeta con sus datos
personales (Nombre completo, domicilio, teléfono de emergencia, grupo sanguineo, e
informacion médica relevante).

ARTICULO N° 39: Cada conductor serd responsable del cuidado y conduccién del
vehiculo municipal asignado, debiendo informar cualquier anomalia o desperfecto que
pueda presentar el vehiculo. Ademds de velar por el correcto uso del mismo, que este
se mantenga aseado, en buenas condiciones y con todos los accesorios inventariados
recibidos conforme a lo seialado en el acta de inventario, situacién que se debe dar
aviso en forma oportuna para su pronta reposicion.

ART{CULO N° 40: Es responsabilidad del Conductor el cuidado de la tarjeta de carga de
combustible, su buen uso y resguardo, ademds de asegurar que, al momento de realizar
la compra, se efectué correctamente, lo anterior conforme a lo seiialado en el Articulo
N° 55 del presente reglamento.

ARTICULO N° 41: Est4 prohibida la manipulacion o intervencion de los equipos de
rastreo satelital (GPS) con los que cuentan los vehiculos municipales.

ARTICULO N° 42: Los conductores serdn responsables del mal uso que pudiesen darle
a un vehiculo municipal, debiendo responder frente a la informacion senalada en el
equipo de rastreo satelital (GPS), como exceder los limites de velocidad, salirse de la
ruta o los limites que se establezcan o permanecer por tiempos prolongados en un
mismo lugar sin fundamento alguno, etc.).

ARTICULO N° 43: Se prohibe a los conductores realizar cambios de ruta o salir fuera de
la comuna sin la autorizacién previa por parte de la Direccién o Unidad a la que este
asignado, situacién que, de ser necesaria producto de una emergencia, debera ser
regularizada mediante Decreto Alcaldicio y posteriormente informada a la Unidad de
Movilizacion.

ARTICULO N° 44: En caso de cualquier situacién respecto al vehiculo, como la
ocurrencia de accidentes, siniestros u otra falla que presente, el conductor debera dejar
registro en su bitacora e informarala Direccién o Unidad de la que se encuentra a cargo,
para que la misma comunique lo ocurrido a la Unidad de Movilizacién.

ARTICULO N° 45: Cada conductor frente a un accidente de transito, encontrandose en
condiciones, deberd dar cuenta de inmediato a la autoridad policial mas préxima y a su
jefatura directa para que informe oportunamente a la Unidad de Movilizacidn,
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“ntando el comprobante de la denuncia para el registro y la activacion de la
cobertura del seguro, si asi correspondiese.
De todo lo anterior, el conductor debera dejar constancia detallando todo en la bitacora.

ARTICULO N° 46: Esta prohibido que el conductor, frente a un accidente de transito
mantenga algiin tipo de acuerdo con la otra persona involucrada en el mismo, con la
finalidad de resolver de algin modo la situaciéon. Lo anterior es motivo de
incumplimiento grave de la probidad administrativa y es sancionada, conforme a lo
sefialado en la Ley 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

ARTICULO N° 47: El conductor ser4 el responsable pecuniaria y administrativamente
de toda infraccién cursada por Carabineros, Inspectores Municipales o funcionario
competente, y sancionadas por el respectivo Juez de Policia Local.

ARTICULO N° 48: Al término de cada jornada, el conductor debera dejar las llaves del
vehiculo resguardadas con el Guardia de turno de las dependencias municipales o en su
defecto, en la Administraciéon Municipal, debiendo dejar constancia de aquello.

En el caso de los conductores de vehiculos destinados a la Direccién de Medio Ambiente,
Aseo y Ornato, las llaves quedaran en resguardo en las dependencias de la Unidad de
Movilizacion.

VII. DE LA CARGA DE COMBUSTIBLES DE LOS VEHICULOS MUNICIPALES

ARTICULO N° 49: El abastecimiento, control y fiscalizacién de combustibles de todos los
vehiculos municipales estara a cargo de la Unidad de Movilizacién de la Direccion de
Medio Ambiente, Aseo y Ornato, conforme a lo seialado en el Punto IV del presente
Reglamento.

ARTICULO N° 50: La adquisicion de combustible sera gestionada mediante Mercado
Publico, donde la Unidad de Movilizacion se encargara de enviar el requerimiento de la
compra de combustible, detallando la flota completa de vehiculos municipales, para su
posterior autorizacion y decreto Alcaldicio correspondiente.

ARTICULO N° 51: Existird un sistema de carga de combustible mediante tarjetas fisicas,
las que seran administradas por la Unidad de Movilizacion, quienes deberdn asegurar
siempre mantener el saldo necesario para proveer de combustible a todos los vehiculos
municipales.

ARTICULO N° 52: La unidad de Movilizacién otorgard a cada Direcciéon que tenga
designado un vehiculo Municipal, una tarjeta fisica de carga de combustible, de la cual
sera responsable del buen uso, la correcta administracion y custodia.

ARTICULO N° 53: Para la entrega de las tarjetas a él o los encargados de la carga de
combustible debera ser por escrito, mediante acta de entrega, quienes ademads deberan
velar por el adecuado uso, el cuidado de la tarjeta y el registro en la bitdcora de la carga
efectuada.
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ARTICULO N° 54: Con la Tarjeta, solo él o los responsables asignados a la carga de
combustible y al vehiculo municipal, podran realizar la compra de combustible de
acuerdo a los procedimientos indicados en el convenio o contrato establecido con la
empresa prestadora del servicio.

ARTICULO N° 55: Es responsabilidad del Conductor al momento de realizar la carga de
combustible verificar que los datos entregados al operador (Rut y kilometraje) sean los
correctos y que estos estén bien digitados para evitar que se produzca el bloqueo de la
tarjeta.

Por lo anterior es importante que el conductor baje del vehiculo para que pueda
verificar y asegurarse de que los datos fueron digitados correctamente, ademas de
guardar el recibo de la carga de combustible para su respaldo, adjuntando copia en la
bitacora.

ARTICULO N° 56: Ante el deterioro de la tarjeta, la Direccién o Unidad encargada debera
enviarla a la unidad de movilizacién para solicitar su reposicion.

ARTICULO N° 57: En caso de extravid, pérdida o robo de la tarjeta, el responsable deber3
dar aviso de inmediato a su jefatura directa y a la Unidad de Movilizacién, quien
informaréd a la empresa para que realice el bloqueo.

ARTICULO N° 58: El uso de las tarjetas es exclusivo para la compra de combustibles en
las estaciones de servicio asociadas a la empresa prestadora del servicio, su utilizacién
en cualquier otro vehiculo que no fuese propiedad del municipio, serd rechazado y se
realizara el proceso administrativo correspondiente para evaluar sancién por falta de
probidad administrativa.

ARTICULO N° 59: Cada carga realizada deber4 ser registrada en la Bitacora conforme a
lo senalado en el Articulo N° 33 del presente Reglamento, anotando el niimero de serie,
litros y kilometraje del vehiculo.

ARTICULO N° 60: Los Conductores designados como responsables de un vehiculo
municipal deberdn procurar contar siempre con combustible por sobre medio del
estanque al inicio y termino de la jornada laboral.

ARTICULO N° 61: La Unidad de Movilizacién serd la encargada de recepcionar y
gestionar el pago de las facturas ocasionadas por las cargas de combustibles, las que,
junto a toda la documentacion de respaldo, seran enviadas a pago.

ARTICULO N° 62: Cada Direccién que cuente con vehiculo a su cargo, podré solicitar
mediante memo a la Direccién de Medio Ambiente, Aseo y Ornato, de quien depende la
Unidad de Movilizacién un informe detallado respecto del consumo de combustible
(compras de combustible por tarjeta, dfa, hora, monto, lugar, etc.) y el rendimiento de
el o los vehiculos a su cargo.
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h: FISCALIZACION, RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA Y SANCIONES,

ARTICULO N° 63: El no cumplimiento de cualquiera de las normas establecidas en el
presente reglamento, como también las contempladas en la Ley 18.883 Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales y Ley 18.290, de Transito, dara lugar a
la o las investigaciones sumarias y o sumarios administrativos con el objeto de
determinar las responsabilidades que se deriven y aplicar las sanciones que procedan.

La Direccion responsable del conductor y vehiculo serd quien debera solicitar mediante
memo dirigido al Alcalde, la respectiva Investigacién o Sumario Administrativo,
detallando lo ocurrido.

ARTICULO N° 64: Si en el transcurso de la investigacion o Sumario Administrativo que
se realice a conductores municipales, se detecta un uso indebido de los vehiculos
municipales, el investigador o Fiscal debera declararse incompetente por posible
infracciéon al DL 799/74, y sugerirle al Alcalde su envio a la Contraloria General de la
Republica la que en este caso es la facultada para proseguir la investigacion y aplicar
las sanciones que correspondan, debiendo adjuntar la respectiva péliza de fidelidad
funcionaria del afectado. Sin perjuicio de las responsabilidades penales que puedan
derivarse.

ARTICULO N° 65: De acuerdo a lo dispuesto en el DL 799/74, art. 11, si un vehiculo
municipal es infraccionado por Carabineros de Chile, debera ser puesto a disposicién
del municipio, debiendo remitirse copia de la infraccién a la Contraloria Regional, para
que esta instruya la respectiva Investigacion Sumaria.

ARTICULO N° 66: Reiterando lo sefialado en el Articulo N° 47 del presente instrumento,
el conductor sera el responsable pecuniaria y administrativamente de toda infraccion
cursada por Carabineros, Inspectores Municipales o funcionario competente, y
sancionadas por el respectivo Juez de Policia Local.

' ALVA SANTILLAN PINOCHET
ENCARGADO UNIDAD DE MOVILIZACION
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