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|. Municipclidad de Los Lagos
Region de Los Rios
Alcaldia

REGLAMENTO QUE REGULA LOS PROCEDIMIENTOS
DE USO Y MANTENCION DE VEHICULOS
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LOS LAGOS.

REGLAMENTO N° 23
Los Lagos; 10-08-2023
VISTOS. Estos antecedentes.

1.-Los articulos 12°,20° y 56° del Texto Refundido de la Ley N°18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades, D.F.L.N°2/19.602 del Ministerio del Interior de 1999.

2.- Decreto Ley 799 del afio 1974 que fija normas que regulan el uso y circulacion de vehiculos estatales;
oficio Circular N° 35.593, de fecha Noviembre de 1995 y 41.103 de 1998 de la Contraloria General de la
Republica que imparte instrucciones respecto al uso y circulacion de vehiculos.

3.- El Decreto Exento N° 302 del 12-02-2015, que modifica y aprueba Reglamento de uso y mantencion
de vehiculos municipales.

4.- Decreto Exento N° 1241 del 11.08.2017, que aprueba la Politica de Recursos Humanos, de la |.
Municipalidad de Los Lagos, denominada "Politica de Gestion y Desarrollo de personas, vigente, el cual
fue aprobado por el Honorable Concejo Municipal, mediante acuerdo N°120, de Sesion Ordinaria N° 25
del 10.03.201 7.

5.- El Reglamento Municipal N° 01-2019, del 17.04 2019, que Fija la Planta de Personal de la |
Municipalidad de Los Lagos, con Toma de Razon por parte de la Contraloria General de |a Republica con
fecha 08.05.2019.

6.- Reglamento Nro. 4 de fecha 23 de noviembre de 2021 que regula procedimientos de uso y mantencion
de vehiculos de la Municipalidad aprobado a través del Acuerde N° 53, Sesion Ordinaria N° 14 del
Honorable Concejo Municipal de fecha 11 noviembre 2021.

7.- Informe Final de Auditoria 1 de la Unidad de Control Municipal.

CONSIDERANDO.

- Lo dispuesto en el Decreto Exento N° 486 de fecha 18-03-2021, que aprueba el Programa de
Mejoramiento a la Gestion Municipal 2021, y la necesidad de crear una numeracion Gnica para los
reglamentos internos que regulan los procesos administrativos de a ilustre municipalidad de Los Lagos.
- El Articulo 12 de la Ley 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades que sefiala Las resoluciones
que adopten las municipalidades se denominaran ordenanzas, reglamentos municipales, decretos
alcaldicios o instrucciones.

- Que, es necesario efectuar las correcciones y adecuaciones de acuerdo a la normativa vigente al
reglamento actual de vehiculos cuya observacion fue realizada a traves del informe Final de Auditoria
Nro.1 de 'a unidad de Control Municipal.
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TENIENDO PRESENTE.

* Las atribuciones que me confiere la Ley N° 18.695/88, Organica Constitucional de Municipalidades
y sus modificaciones posteriores;

 Decreto Exento N°1018- que establece instalacion del honorable concejo municipal de la comuna
de Los Lagos, declara asuncion de alcalde sefior Aldo Retamal Arriagada.

APRUEBESE.

1. El Reglamento Interno Municipal, que regula los procedimientos de Uso y Mantencién de
Vehiculos de |a llustre Municipalidad de Los Lagos, cuyo texto es el siguiente:

REGLAMENTO QUE REGULA LOS PROCEDIMIENTOS DE USO Y MANTENCION DE VEHICULOS-
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LOS LAGOS.

ARTICULO 1°: El presente reglamento tiene como objetivo regular el correcto uso y cuidado de los
vehiculos y maquinarias municipales, resultando aplicable a todos los vehiculos y maquinarias del
municipio, posea a titulo de duefio o mero tenedor. En el caso de los servicios traspasados contaran con
su propio reglamento de uso.

ARTICULO 2°: Los vehiculos y maquinarias de propiedad de la municipalidad de Los Lagos, o que esta
posea Y utilice a cualquier otro titulo a sea de arriendo, Usufructo, comodato u otro, deberan llevar el
distintivo establecido para los vehiculos estatales o de uso estatal seglin sea el caso de acuerdo sefialado
en el Decreto Ley 799 de 1 979 con la sola excepcion del vehiculo destinado para uso del Alcalde que en
virtud de lo establecido en el articulo 39 de la Ley de Municipalidades, no esta obligado a utilizar o portar
este distintivo, debiendo en ese caso establecerse mediante un acto administrativo el vehiculo destinado
para estos fines.

ARTICULO 3’ Los vehiculos y maquinarias municipales deben emplearse solamente en fines y cometidos
propios de las funciones municipales, existiendo prohibicion absoluta de usarlos en cometidos particulares
0 ajenos a la municipalidad.

Los vehiculos y maquinarias municipales estaran a cargo del funcionario que ejerza el cargo de Director/a
de la unidad a la cual se ha asignado el bien respectivo debiendo establecerse a través de un acto
administrativo la respectiva destinacion. Asimismo, los vehiculos destinados a las unidades deberan
contar con una designacion formal a cargo de la conduccion del vehiculo sea un funcionario municipal de
planta o contrata, nombrado mediante decreto exento, debiendo cada jefe de departamento o unidad
municipal que tenga asignado un vehiculo velar por la supervision en el correcto uso y cuidado, asi como,
de velar por el cumplimiento de la normativa legal vigente al respecto.

El municipio debera designar a través de un acto administrativo a un funcionario de planta o contrata quien
tendra la responsabilidad de gestionar los requerimientos por concepto de mantenciones y /o reparaciones
de los vehiculos de las respectivas unidades a cargo con el fin de que estos se encuentren operativos.
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ARTICULO 4° Sin perjuicio de lo establecido en el articulo anterior, la conduccién de todo vehiculo o
magquinaria municipal, sera responsabilidad exclusiva del funcionario destinado a la conduccion de cada
vehiculo.

Los vehiculos podrén ser solicitados con o sin chofer a cargo por otras unidades distintas a aquellas que
lo tienen asignado debiendo el Director de la Unidad a cargo autorizarlo e informarlo al encargado de
vehiculos y maquinarias municipales. En la autorizacion respectiva, debera quedar constancia el
funcionario que conducira y de la circunstancia debiendo poseer esta pdliza vigente que lo autorice a tal
conduccion, dejando registro en la respectiva bitacora.

ARTICULO §° Todo funcionario que conduzca ocasionalmente o permanentemente un vehiculo o
maquinaria municipal, debera estar en posesion de la licencia de conducir que lo habilite para la
conduccion del tipo de vehiculo que emplee. Por su parte los choferes que sean asignados como titulares
o habituales a la conduccion de vehiculos municipales, deberan rendir caucidn que consiste en una fianza
de fidelidad funcionaria, de conformidad a lo establecido en el Decreto Ley 799 de 1979.

ARTICULO 6°: Los vehiculos y maquinarias municipales solo podran usarse en cometidos fundados y en
los dias y horas permitidos por el Decreto Ley 799. En caso de ser cometidos necesarios e impostergables
en dias sabados en la tarde, domingos y/o festivos, debera constar con la autorizacion expresa del Alcalde
0 a quien delegue tal facultad, en forma previa. Lo mismo rige para las salidas fuera de la comuna.

Para lo anterior, los jefes respectivos deberan efectuar la tramitacion oportuna para contar con la
autorizacion del Alcalde a traves del sistema de cometidos debiendo contener a lo menos el objetivo y/o
motivos del cometido, N° de placa patente, Unidad responsable, nombre de chofer, cometido y fecha de
cometido, si considera o pago de viaticos.

ARTICULO 7°: Finalizada la jornada de trabajo o el cometido para una labor determinada, todos los
vehiculos deberan ser guardados en un recinto municipal lugar que debera determinarse a través de un
acto administrativo.

En aquellos casos en que deba disponerse de un estacionamiento en un lugar distinto al que normalmente
se destina a estos efectos, debera contar con la autorizacidn de la Autoridad o a quien se delegue. Lo
mismo ocurriria en caso de que las maquinarias pesadas deban permanecer en el lugar de las faenas,
procediendo el chofer a dejar constancia en la bitacora el lugar y condiciones en que se aparca la maquina,
debiendo cada Direccion efectuar oportunamente el tramite administrativo correspondiente.

Se exceptan de la norma anterior, el vehiculo asignado a la Autoridad, siempre que cuente con la
autorizacion y fundamentacion expresa de aparcamiento en otro lugar, como puede ser el domicilio
particular del conductor y/o del Alcalde si asi lo dispone el Decreto Respectivo, debiéndose ajustar a la
normativa sobre esta excepcion. Asimismo, todo vehiculo municipal destinado para uso institucional de la
Autoridad debera encontrarse debidamente autorizado y constar a través del respectivo acto administrativo
que autoriza su uso privativo.

ARTICULO 8° Los Directores a cargo de los vehiculos deberan informar a la Autoridad respecto de los
vehiculos y maquinarias que se requiera dar de baja debiendo contar con un informe técnico respectivo
que fundamente tal decision. La Autoridad determinara su baja remitiendo los antecedentes a la Unidad
de Inventario de la Direccion de Administracion y Finanzas para efectuar el debido proceso administrativo.
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ARTICULO 9°: Debera habilitarse una "hoja de vida de los vehiculos” cuyo registro debera mantenerse
actualizado por el funcionario Encargado de Vehiculos donde se registran los datos y antecedentes
técnicos del vehiculo, registro de inventario, fecha de adquisicion, padron, permisos de circulacion, decreto
que autoriza su destinacion, polizas de conduccion, las reparaciones, costos, fechas de compra de
neumaticos y baterias, fecha de afinamiento y cambio de aceite entre otros procedimientos o hitos, sin
perjuicio de los registros de control interno que cada unidad responsable debe mantener en sus unidades
respectivas. Asimismo, debera constar en el respectivo expediente los actos administrativos que ordenen
dar de baja estos bienes.

ARTICULO 10°: En caso de ocurrencia de accidentes de transito u otros tipos de siniestros, el funcionario
conductor del vehiculo debera dejar la debida constancia del hecho en la Unidad Policial mas cercana, e
informar a su superior jerarquico el mismo dia del hecho, y si este es feriado, al primer dia habil siguiente
de ocurrido el hecho. El Director respectivo debera informar a la Autoridad del siniestro y completar el
"denuncio de siniestro de vehiculo municipal”, conjuntamente con el Encargado de vehiculos municipales,
acompafiando fotocopia de la bitacora del vehiculo correspondiente al dia en que se produjo el siniestro,
de la licencia de conducir y de su poliza de seguro.

Con esta documentacién el Encargado de Vehiculos municipales, efectuara las gestiones pertinentes con
la compafiia de seguro.

Sera funcion del encargado de vehiculos coordinar todos los aspectos concemientes a la reparacion de
los vehiculos dafiados, estableciendo los requisitos de cada vehiculo y sus reparaciones y velando por
que la compariia de seguros cumpla con la calidad y oportunidad de los comprometidos en la pdliza.

ARTICULO 11°: Existira una bitacora o libro de ruta para cada uno de los vehiculos y maquinarias
municipales, la que debera llevarse diariamente por cada uno de los conductores. Su revision sera
responsabilidad exclusiva del Director/a de la Unidad a cargo del vehiculo asignado, quien debera
supervisar los registros de rutas de acuerdo a cometidos funcionales y las demas anotaciones debiendo
adoptar las medidas correctivas, seglin sea el caso y gestionar oportunamente los requerimientos de
mantencion y reparaciones velando para que el vehiculo cuente siempre con los permisos de circulacion
vigente, revision técnica, seguros, entre otros. Esta revision debera efectuarse a lo menos una vez al mes
por parte de cada Director y Jefatura de la respectiva Unidad a cargo de los vehiculos debiendo
consignarse dicha revision/visacion en la misma bitacora, sin perjuicio de la periodicidad y medidas de
supervision y control interno que cada Director establezca necesario adoptar.

ARTICULO 12°: Los Directores a cargo de los vehiculos municipales y maquinarias, seglin corresponda,
deberan gestionar oportunamente los actos administrativos de designacion y responsabilidad de
conduccion, debiendo remitir copia de estos a la Unidad de Vehiculos para conocimiento y registro en la
respectiva carpeta/hoja de vida de vehiculos.

ARTICULO 13°: Toda situacion relativa a vehiculos o magquinarias municipal que merezca dudas o que
implique un mal funcionamiento debera ser informada en su momento por el conductor a cargo a su
superior jerarquico quien debera gestionar con la Unidad de Vehiculos las medidas de solucion y/o
investigacion adecuadas.

ARTICULO 14° El Encargado de Vehiculos ser4 el responsable, de acuerdo a las solicitudes de cada
Direccién, de gestionar los requerimientos en general para que se efectlien las mantenciones,
reparaciones y/o compra de repuestos de los vehiculos y maquinarias municipal, siendo esta la Unica
unidad responsable para efectuar la tramitacion de estos requerimientos para el adecuado mantenimiento
del parque vehicular municipal.
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ARTICULO 15°: Cada conductor decretado como responsable de un vehiculo o maquinaria municipal,
sera responsable de su vehiculo que esté en condiciones dptimas para trabajar, incluyendo tanto la parte
mecanica como funcional y también debera procurar que siempre estén limpios y ordenados, lavando su
exterior, velando por el aseo interior, también debe contar con logo municipal, rueda de repuestos, gata,
llave de rueda, extintor, triangulo y botiquin de primeros auxilios, y en caso de no ajustarse debera informar
a su superior jerarquico tales circunstancias.

ARTICULO 16°: Cada conductor, debera realizar las siguientes tareas a primera hora de la mafiana o bien
cuando aborde por primera vez en el dia, su respectivo vehiculé o0 maquinaria municipal asignado debiendo
revisar los niveles del vehiculo, esto es, combustible (comparar el nivel respecto al nivel dejando la noche
anterior) aceite, agua, liquido de freno, etc. En caso de encontrar algun desnivel u ofro informar
oportunamente a su superior jerarquico debiendo constar en la bitdcora respectiva. Asimismo, cada
conductor debe verificar el kilometraje actual y que sea coincidente con el ltimo registro del kilometraje
registrado en la bitacora al momento de iniciar la partida del vehiculo.

LAS ASIGNACIONES DE COMBUSTIBLES

ARTICULO 17¢: El servicio podra disponer excepcionalmente la asignacion y/o el reembolso por concepto
de combustible en vehiculos particulares, esto, entendiéndose que no se cuenta con vehiculos suficientes
para que determinadas unidades y funcionarios puedan dar cumplimiento a las labores y objetivos de la
unidad, debiendo en ese caso, cada jefatura visar los respectivos cometidos de salida del personal,
incluyendo, al personal a Honorarios el que sera mediante un formulario de orden de trabajo. En el caso
de estas entregas se efectuara de acuerdo a una estimacion de litros en que de acuerdo a la naturaleza
de las funciones de cada prestador les permita cumplir con sus objetivos. Para ello, sera responsabilidad
de cada jefatura visar previamente los litros estimados en funcién a las tareas a desarrollar, el cual debera
constar en los respectivos convenios en el caso del personal a Honorarios.

Para tal efecto, debera aplicar el calculo entre rendimiento del vehiculo y el kilometraje a recorrer, de
acuerdo a la siguiente formula:

Kilometros a recorrer/  Rendimiento promedio vehicular segtn cilindraje = Litros a reembolsar

En cualquier caso, para la entrega del combustible a vehiculos particulares, se debera contar con la
respectiva orden de trabajo (Anexo I) siendo cada jefatura directa el/la responsable de velar por el correcto
uso a través de su respectiva autorizacion el que contendra a lo menos el Nro. De orden, fecha, el motivo
de la funcién a realizar, nombre del personal, lugar de destino y lugares intermedios, si correspondiera,
patente, el rendimiento del vehiculo y kilometros a recorrer.

ARTICULO 18: El Encargado de Combustibles, debera visar y certificar conforme la orden de compra y
factura del gasto mensual en combustible acompafiando las guias de despacho correspondiente
debidamente firmadas por cada conductor los cuales deben ser remitidos a la unidad de Finanzas para
proceder a su pago. Asimismo, debera remitir informe consolidado de cargas efectuadas por cada
conductor a las respectivas Direcciones de manera que les permita contar con la informacion y poder
efectuar el control y supervision correspondiente.
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Los conductores deberan entregar la copia o guia de despacho de combustible debidamente firmadas al
funcionario Encargado de Vehiculos/Combustible, cuyo registro de carga debe quedar consignado en la
respectiva bitacora.

ARTICULO 19°: Todo chofer o conductor de un vehiculo municipal, deberéa velar por que aquel al término
de la jornada quede con una carga de combustible suficiente ante cualquier eventualidad.

ARTICULO 20°: El encargado de vehiculos debera en aquellos casos que la carga se efectué a través de
tarjetas electronicas remitir formalmente a las Direcciones respectivas quien debera hacer entrega a cada
conductor para su uso y resguardo quedando ademas este hecho consignado en las respectivas bitacoras.
La clave sera de exclusiva responsabilidad del conductor a cargo de estas y del respectivo vehiculo,
debiendo cada Direccion adoptar las medidas a fin de garantizar el resguardo, seguridad y normal
funcionamiento de estas.

DE LAS FISCALIZACIONES

ARTICULO 21°: El Encargado de Vehiculos debera informar por escrito a su superior jerarquico cualquier
situacion de anomalia que observe respecto del uso de los vehiculos municipales, como, asimismo,
proponer cualquier medida que permita mejorar la gestion de vehiculos municipales. La unidad de
Vehiculos dispondra de un libro de registro de novedades debidamente foliado cuyo documento debera
ser revisado de forma periodica por el Director de Administracion y Finanzas.

ARTICULO 22°: Los controles sobre consumos de combustibles, mantenciones y otros relacionados con
los vehiculos y maquinarias municipales no solo podran ser efectuados por la Direccion respectiva a cargo
de los vehiculos destinados sino ademas por la Unidad de Control en cualquier momento y en forma
aleatoria a fin de verificar su buen uso y el cumplimiento del presente instructivo. Asimismo, el Alcalde en
uso de sus facultades como jefe superior del servicio, podra ordenar estas revisiones y asignarselas a los
funcionarios que estime conveniente.

ARTICULO 23°: Las infracciones a lo establecido en el presente reglamento podran ser de materia de
sancion mediante investigaciones sumarias o sumarios administrativos, segun corresponda.

ARTICULO 24°: 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 disposicion del municipio, debiendo remitirse
copia de la infraccion a la Contraloria Regional, para que esto instruya la respectiva investigacion sumaria.

ARTICULO 25°: Las denuncias contempladas anteriormente, asi como cualquier accidente o hecho
irregular en que se encuentre involucrado un vehiculo municipal, debera ser informado a la Autoridad por
cada Director a cargo del bien, debiendo dar origen a una investigacion interna en la Municipalidad, de la
cual deberé surgir un informe individualizando los implicados y exponiendo los hechos que se desprendan
de una infraccion, incluyendo los informes, documentos, certificados y otros documentos probatorios que
estén involucrados. Hecho lo anterior, debera informarse de esto a la Contraloria Regional, entregando
todos los antecedentes recabados.
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ANEXO 1.- FORMATO

A dlidn
I 4,

ORDEN DE TRABAJO N °__._____/

DATOS DEL PERSONAL HONORARIO

DATOS DEL VEHICULO

NOMBRE:

MARCA:

DEPENDENCIA:

PATENTE:

N © DECRETO CONTRATO: COMBUSTIBLE LTR.:

FONO: FECHA ORD. TRABAJO:
FUNCION A REALIZAR

Descripcion:

Lugar de Destino:

E
1
Lugares intermedios: |

Kilémetros a recorrer/Rend. Vehiculo promedio = Total Litros:

|
%

V 2B © DIRECTOR/A UNIDAD
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2. DEROGUESE cualquier otro Reglamento que verse sobre la materia de Uso y Mantencion de
Vehiculos Municipales.

3. EL REGLAMENTO INTERNO MUNICIPAL DE USO Y MANTENCION DE VEHICULOS
MUNICIPALES regira como (nico instrumento de gestion municipal a contar de la total tramitacion
debiendo remitirse a todas las direcciones del municipio para su estricto cumplimiento.

_ ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE. -

RIAGADA

ARA/MEM/HLG/GNM

Alcaldia
Direccion de Control
-] Secretaria Municipal
4/ Todas las unidades municipales
. Oficina de Partes/Qirs




