THTRUTIVO Bilg oidh - VEHiceto

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PURRANQUE W '
DIRECCION DE CONTROL. . -

REF: Instruye sobre; uso, custodia de tarieta
magnética, consumo de Combustible, lienado
de bitacora de vehiculo.

PURRANQUE, 14 de Diciembre de 2011

VISTOS: El Decreto Ley N° 799 del afio 1974, 13 circular N° 35.598 del afio 1995, de la Contralorta
General de la Republica que imparte instrucciones respecio al uso y circulacion de vehiculos

iscales ias! attibuciones ‘que  me confiere la ley 18.695, Organica Constitucional de

CONSIDERANDO Y TENIENDO PRESENTE: La necesidad de implementar un sistema de control
de consumo de combustible y la adminisiracién de las bitacoras de los vehiculos de las tres areas
del municipio, a contar de esta fecha se instruye lo siguiente:

INSTRUCTIVO N° 001 /2011

DE LA CUSTODIA DE TARJETAS MAGNETICAS, CONTROL DE CONSUMO
DE?CONIBU’STEBLE, KILOMETRAJE RECORRIDO, RENDIMIENTO POR
~ KILOMETRO'Y REGISTRO DE MANTENCIONES DE LOS
VEHICULOS MUNICIPALES.

1) CUSTODIA DE TARJETA MAGNETICA

ela CUs_thia_'de las tarjetas de carga de combustible estara a cargo del funcionario que

.

cumpleﬁla funcion de encargado de bodega, para elio se habilitara un registro que deje
constancia de dicho control. -

"' 2) CARGA DE COMBUSTIBLE

.« Lacarga de combustible de los vehiculos se hara a primera hora del dia. Para ello el .
: co;ndu‘ctor'concurriré al servicentro con el encargado de pbodega quien 'administqaré la
tarjeta: para el llenado del estanque del vehiculo, El ticket que entrega el sistema del
~ servicentro donde se registran; kilometraje, patente, cantidad de litros, precio, entre otros
B antecedentes, d?beré ser firmado, en todos sus ejemplares, por el conductor, el -encargado
- debodegay bombero del servicentro. ‘ :
e Concluido el llenado de combustible, el encargado de bodega mantendra bajo su custodia
la tarjeta y el ticket emitido por el servicentro, para ello habilitara una carpeta por cada
. vehicuio. | , ‘
-« Cuando un vehicuio tenga que ser ocupa}do para viajes especiaies donde se estima que el
" flenado de un estanque es insuficiente para el trayecto a recorrer, ol encargado de bodega,
bajo firma, en 1a ficha de control de farjeta, facilitara ésta para que el conductor 1a utilice
para cargar combustible. Al regreso debera devolver la tarjeta y el ticket correspondiente,
dejandose constancia de este hecho en gl registro correspondiente.
e Con el proposito de no entorpecer la gesitién diaria de! municipio, €l encargado de bodega
debera tomar las medidas para que o estanques de los vehiculos, que no tienen un

conductor permanente, permanezcan llerjos.

- 3) LLENADO DE BITACORA

o La bitacora tiene por objeto registrar el uso y circulacion de los vehiculos municipales yde
los servicios traspasados. La bitacora se emite en formularios autocopiativos, duplicados ¥
con numeracion correlativa. _ ‘

« En el formulario de bitacora se debe contemplar toda la informacion gue en éste s:e solicita,
la pitacora debe ser lienada por el fur’;cionario conductor cada vez que haga uso dei
yehiculo en cometidos que el municipio 1e encomiende o funciones propias de su ‘cargo..La
jnformacic’)n qué contiene este documento es Ia siguiente:




'« FECHA: En este espacio se debe registrar el dia, mes y ano

‘o VEHICULO: Se registra tipo, marca y nimero de patente -

e HORARIQ: En dicho espamo debera quedar reglstrado la hora de inicio y termino del

' cometido para el cual se usé el vehiculo.

e KILOMETROS: En este recuadro se registrara el kildmetro de inicio y termino del

: cometido, informacién que debe coincidir con el odémetro del vehiculo.

«  NOMBRE DEL CONDUCTOR: Se registra el nombre del funcwnar[o que conduce el
vehiculo. -

'« DESTINO: En este recuadro-el conductor debe especn‘lcar claramente el recorrido

- realizado, indicando, ciudad, lugar y la actividad o funcion que le haya sido ordenada
por su jefatura directa

s Sidurante el dia el vehiculo es utilizado por mas de un funcionario, éstos deberan llenar

- la bitacora de su recorrido estampando su firma en el espacio que corresponda

e+ En el apartado “registro sobre el llenado de estanque de combustible”, el conductor

: debers, cada vez que cargue combustible, indicar la cantidad de litros, la hora y el
kllometraje exacto que entrega ei ticket del servicentro.

"« _OBSERVACIONES: En este espacio el conductor dejara constancia. de los hechos
relevantes que se presenten en el quehacer diaric del movimiento del vehiculo que
conduce.(ejemplo: cambios de aceite, cambio de neumaticos, reparaciones, revisiones

~ téenicas, entre otros hechos)

- e FIRMA DE CONDUCTOR Y JEFE DIRECTOQ: En este espacio, el conductor dejars,

: estampada su firma como también debera preocupatse que su jefatura directa deje

registrado su visto bueno en conformidad de que la funcién encomendada se realizd

conforme.

'4) REPOSICION DE BITACORAS COMPLETAS:

El conductor debera gestionar con la debida anticipacion el cambio de bitacora cuando
esta se haya completado. l.a solicitud de cambio estara a cargo del encargo de bodega,
para ello debera gestionar ante la Direccién de Control el talonario correspondiente,
debiendo previamente cerciorarse queilas bitacoras estén debidamente completas con
toda Ia informacion que en ella se solicita.

5) HOJA DE VIDA DEL VEHICULO:

En este formulario se dejaran registrados los antecedentes dei vehicuio, el contro[ del
kllometraje consumo de combustible, cambio de aceite, cambio de neumaticos y/o
mantenciones reparacwnes que registre el vehiculo. Sera responsabilidad de cada
unidad mummpal que tenga. vehiculos a su cargo, arbitrar las medidas para que la
referlda hoja de vida se mantenga al dia con todos los antecedentes gue en ella se
requ:ere (anexo 1 modelo de hOja de vida vehiculos municipales).

EI presente mstructlvo entrarg en wgenma a partir del dia 02 de Enero de 2012 a partir de la
mrsma fecha quedaran sin efecto instructivos anteriores sobre la materia.

ANOTES;E, C:OMUNIQUESE, DESE CUMPLIMIEN,

ALCALDE DE LA COMUNA

’ Depanamento de Educatién Munigipal
: Depanamento de Saiud

Secretaria Comunal de Planificacién
_Departamento de Transito y Transporte Publico
_Dirgccién de Administracion y Finanzas

D|recct6n de Control

Secretarla MuRlcipal

: .,Funcuonanos encargades de Vehiculos Municipales
s . Encargado de Bodega Municipal

ce* Archivo oficina de Partes
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1LUSTRE MUNICIPALIDAD DE PURRANQUE

VISTOS Y TENIENDO PRESENTE:
001: de fecha 14 de Diciembre del
tarjetas magnéticas de consuma de combustib
_que me confiere la.ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades, y

_CONSIDERANDO: 1) La necesidad
_combustible de la flota de vehlculos municipales que admin
municipio.

. 3) Teniendo presente ademas que 108
 de terreno son diferentes.

ALCALDIA

REF: Complementa lnstru'ctivo sobre uso, custodia de
tarjetas magnéticas de llenado de combustibles
de vehiculos municipales.

- PURRANQUE: 09 DE ABRIL DE 2012

2) Que dicha (area, por instructivo, esta asignada

~ administracion de Ia bodega, lo cual, hace demoroso el sistema
funcionario debe permanecer la mayor can

lLas necesidades del servicio, lo disp'uesto en el Instructivo N°
afto 2011 que Implementd procedimiento para el control de
le de los vehiculos municipales y las atribuciones

de agilizar el tramite para el llenado de los estanques de

istran las diferentes areas de

al funcionario encargado de la
de recargo debido a que dicho

tidad de su tiempo controlando todo el movimiento que
‘ge produce en el referido recinto, situacion que le impide concurrr diaria y regularmente al
; servicentro con toda la flota de vehiculos para el llenado de combustible.

horarios de salida y llegado de los vehiculos

DECRETO EXENTO N°1.372

© 1.- ASIGNASE fa funcion de CUSTODIAR Y ADWINI
© combustible de los vehiculos de las distintas areas’
 continuacion se individuaiizan.

STRAR la tarjeta magnética’ de carga de .
del municipio, a los funcionarios que a

AREAS

FUNCIONARIO
TITULAR

FUNGIONARIO
'REEMPLAZANTE

Vehiculo,s'éreé de Operacion

" | dependiente de_Secplan _

Herman Vera Veioso

Guillermo Rosas Carcamo
i 1

 'Vehiculos area de Educacion

Juan Ojeda Mansiila

“Juan Carriel Céndla

Vehiculos Alcaldia y Secretaria
Municipal

Guillermo Rosas Carcamo

Hernan Vera Veloso

Vehiculos area de Salud

Helga Vera Sandoval -

Francisca Macai(a Godoy

l .y
2.- Los funcionarios individualizedos deberan dar cumplimiento a

004 de fecha 14 de diciembre de 2011, in

custodia de las tarjelas magn
hoja de vida del los vehicuio

&ticas |llenado de combustible, contr

lo dispuesto en eli-lnstructivo N°

dicado en los Vistos del presente Decreto, respecto &,

ol de bitacoras y el registro de 1a

s que le corresponde administrar 2 cada una de las Unidades ya

mencionadas. _ _
3.- Respecto al horario para ja carga de combustible cada unidad coordinara el horario mas
adecuado para ello, previendo intefrumpir lo menos posible la jornada de trabajo, ademas todos
los vehiculos deberan permanecer ¢on sus estanques con el suficiente combustibie para enfrentar
cualquier emergencia que §&pudiere presentar

ANOTESE, COMUNIQUESE, COMPLASE Y ARGHIVESE.

Uis GROEB@HWERTER
: AI;C_&"f.DE DE LA‘COMUNA

T,y 3

» [/ Direccién/d
« Direccitn de Secplan

s Direccién de Salud

e Direccion de Educacion

s bl adm A Aanbaleteaniin v Binanraa




