MUNICIPALIDAD DE ARAUCO
ADMINISTRACION / 2023

D.A. N°: 16.919

Aprueba Reglamento de uso,
circulacion, mantencion, uso de
bitdcoras, carga de combustible,
accidentes, control de GPS,baja de
vehiculos y relevo de conductores de la
Municipalidad de Arauco.

Arauco, 06 de septiembre de 2023.

VISTOS:

1) Lo dispuesto en el D.F.L. 1 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley

N° 18.290 de Transito.

2) Decreto Ley N° 799 de 1974 que dicta las disposiciones que regulan el uso y circulacién de

vehiculos estatales.

3) Lo dispuesto en la letra a), titulo IV del oficio circular N°35,593, del afic 1995, oficio circular

N°® 46.386 de 2002 de la Contraloria General de la Republica que imparte instrucciones

respecto al uso y circulacion de vehiculos estatales, regulados por Ley N° 799,

4) Ley N° 18.883 que aprueba el estatuto administrativo para funcionarios municipales.

5) Ley 19.880 que establece las Bases de los procedimientos Administrativos que rigen los

actos de los 6rganos de la administracion del estado.

6) Las facultades que me confiere la ley N°18.695, de 1988, Organica Constitucicnal de
Municipalidades, texto actualizado por el D.F.L. N°1-19.704, publicado en el D.O. del 03 de
mayo del 2002, y sus posteriores modificaciones;

CONSIDERANDO:
La necesidad de contar con un reglamento que regule los procedimientos y usos de vehiculos
municipales.

DECRETO:

1) Apruébese Reglamento Interno de uso, circulacién, mantencion, uso de bitacoras,
carga de combustible, accidentes, control de GPS y baja de vehiculos de la
Municipalidad de Arauco, cuyo texto se adjunta formando parte integrante del presente
Decreto para todos los efectos legales.

“REGLAMENTO DE USO, CIRCULACION, MANTENCION, USO DE BITACORAS, CARGA
DE COMBUSTIBLE, ACCIDENTES, CONTROL GPS, BAJA DE VEHICULOS y RELEVO
DE CONDUCTORES MUNICIPALES”

TITULO |
Normas Generales

ARTICULO 1°: El presente reglamento tiene por objeto regular el adecuado uso, mantencidn y
circulacion de vehiculos, establecer los procedimientos para su administracion, custodia y
mantenimiento, ademas de normar el uso correcto de la bitacora, hoja de vida, carga de
combustible, accidentes, uso del GPS, baja de vehiculos y relevo de conductores municipales.

ARTICULO 2°: El uso de los vehiculos de la municipalidad se regiran por las disposiciones del
presente reglamento y por las normas contenidas en:

» Decreto Ley N° 799 de 1974 que dicta las disposiciones que regulan el uso y circulacion
de vehiculos estatales.

» Oficio circular N°35.593 de 1995 Y Oficio circular N° 46.386 de 2002 de la Contraloria
general de la republica que imparte instrucciones respecto al uso y circulacién de
vehiculos estatales, regulados por el decreto Ley n° 799. _

e DFL N°1 que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.290 de
Transito.



ARTICULO 3°: Los vehiculos municipales sélo podran ser utilizados para el cumplimiento de
funciones inherentes a la municipalidad, quedando estrictamente prohibido su uso para fines
particulares o ajenos a los institucionales.

ARTICULO 4°: Todo vehiculo municipal solo debera ser conducido, ya sea de manera
ocasional o permanente por funcionarios municipales. Los conductores deberan mantener
licencia de conducir que los habilite para la conduccién del tipo de vehiculo que conduzcany a
su vez deberan contar con péliza de fidelidad funcionaria para conductores de vehiculos
estatales.

ARTICULO 5°: Conforme a la estructura organizativa interna de esta municipalidad, la
administracién de los vehiculos estara radicada en el Administrador Municipal (o quién designe
el Alcalde/sa para tal efecto) o en su caso de las direcciones a las cuales han sido asignados
por decreto alcaldicio.

TITULO Il
Definiciones
ARTICULO 6°: Para los efectos previstos en el presente reglamento se entendera por:

a) Vehiculo: Par los efectos previstos en el DL. 799, debe entenderse por vehiculo todo
carruaje gque, por su naturaleza o destinacion, sirva principalmente para el transporte
de personas o cosas, cualquiera sea su denominacién. Al respecto el dictamen N°5.213,
del 2006 indicd que el D.L. 799, resulta aplicable a todo vehiculo que paga permiso de
circulacién, agregando algunos ejemplos tales como: Ambulancias, furgones, triciclos
motorizados de carga, retroexcavadoras, etc., los cuales se encuentran en el articulo
n° 12 de la Ley 3.083, sobre rentas municipales.

b) Vehiculo municipal: Todo aquel vehiculo de propiedad municipal, como también a los
gue el municipio tome en arriendo, usufructo, comodato, depésito o a otro titulo no
traslaticio de dominio. No sera aplicable a los vehiculos que el municipio tome en
arriendo y que éstos sean conducidos por su duefic o por un dependiente de éste, que
por cuenta del municipio transporte personas o cosas, siendo considerados como una
contratacién de servicio de transporte.

c) Magquinaria: Vehiculo especial autopropulsado, de dos o mas ejes, concebido y
construido para efectuar trabajos en obras. (RAE)

d) Conductor: funcionario municipal que cuenta con poliza para conducir vehiculos y
magquinarias municipales.

e) Bitacora: Cuaderno en que se registran diariamente y en orden cronolégico los
cometidos y demas situaciones que afectan a los vehiculos y/o maquinaria municipal.

f)y Poliza: Instrumento que habilita al usuario (conductor) para conducir vehiculo y
magquinaria, otorgada en conformidad a las exigencias legales.

TITULO 1l
De los Vehiculos

ARTICULO 7°: Se deja establecido que sera requisito indispensable para que el vehiculo
comience a prestar su servicio y circular respectivamente, estar registrado como Activo
municipal, enviar los antecedentes a la C.G.R. para solicitar su registro y asignacién de ROL,
contar con toda la documentacion legal vigente al dia como: seguro soap, permiso de
circulacién, certificado de inscripcion, certificado de homologacion o revision técnica, certificado
de emision de gases asi como la documentacion de maquinarias, remolques o semirremolques
de ser el caso.

ARTICULO 8°: Las maquinarias y/o vehiculos, en adelante vehiculos municipales, deberan
llevar en ambos costados, en la parte exterior, un disco de 30 cms. de diametro, insertandose
en su interior, en la parte superior el nombre de Municipalidad de Arauco, en la parte inferior,
en forma destacada, la palabra “"ESTATAL", y en el centro un escudo de color azul fuerte. No
se aplica esta exigencia respecto del vehiculo destinado al uso del alcalde (sa), y los que fueren
eximidos por la autoridad competente.

ARTICULO 9°: Sera responsabilidad tanto de los conductores como del encargado de
movilizacién, conservar el distintivo estatal, debiendo informar a la Direccion a cargo de los
vehiculos por cualquier deterioro que sufra, con el fin de proceder a reemplazarlo.

ARTICULO 10°: Todos los vehiculos municipales deberan ser guardados una vez finalizada la
jornada diaria de trabajo, en los recintos que para este efecto determine la autoridad
administrativa correspondiente mediante el respectivo decreto alcaldicioc como lugar de
aparcamiento.



ARTICULO 11°: Los Vehiculos municipales solo podran ser utilizados los dias sabado después
de las 12:00hrs, domingos y festivos, en casos calificados y tratandose del cumplimiento de
cometidos funcionales impostergables, previa autorizacién via decreto alcaldicio.

Para lo anterior, los directores respectivos deberan solicitar previamente y por escrito la
autorizacion a través de ordinario, memorandum o correo electrénico dirigido al administrador
municipal donde se sefiale: fecha especifica, horario determinado, conductor destinado,
descripcion de la actividad u operativo a realizar en dia inhabil, vehiculo, marca, modelo y placa
patente, Junto con lo cual, ademas se debera adjuntar alguna evidencia que permita verificar
y acreditar el fin institucional que amerita la utilizacién del vehiculo en los dias y horarios
senalados precedentemente (invitaciones, citaciones, correos electrénicos convocatorios, etc.)
Posteriormente la administracién debera confeccionar el respectivo decreto alcaldicio que
autorice el uso del vehiculo en dia inhabil.

TITULO IV
De las Prohibiciones y Obligaciones

ARTICULO 12°: En los casos de comisién de servicio o cometido funcionario fuera de su sede
habitual, los vehiculos deberan quedar aparcados en un lugar cercano a aquel donde pernocte
el conductor, cerciorandose de que el vehiculo se encuentre cerrado y en un lugar seguro.

ARTICULO 13°: En atencién a lo anterior, queda prohibido al conductor respectivo, el traslado
de personas ajenas a la comisién o cometido, ya que en caso de accidente la compafiia de
seguros no se hara responsable de los dafios que el vehiculo ocasione, los cuales de
producirse seran de exclusiva responsabilidad del conductor, generandose a su respecto la
obligacién de responder civiimente por el dafio causado y la correspondiente responsabilidad
administrativa, segun lo dispuesto en el Estatuto administrativo de funcionarios municipales

ARTICULO 14: Los vehiculos municipales no deberan ser cargados con mas peso que el
correspondiente a sus caracteristicas y especificaciones técnicas. Asimismo, no podran
transportar a mas personas que las de su capacidad le permitan, como asi también trasladar
personas en lugares del vehiculo no aptos para traslado de personas (carrozado, pick up, entre
otros) ni transportar bidones de combustible u otro material inflamable, a menos que esté
autorizado por la superintendencia de electricidad y combustible.

ARTICULO 15°: Todo vehiculo municipal debera estar disponible en caso de una emergencia
o catastrofe natural, quedando inmediatamente a disposicion del administrador municipal,
quién determinard en ese momento a los conductores responsables.

ARTICULO 16°: Todo conductor en el debido cumplimiento de sus funciones debera velar por
el fiel cumplimiento de las obligaciones contenidas en el presente reglamento y en la normativa
vigente sobre esta materia. En particular el conductor debe realizar las siguientes tareas:

a) Corroborar a primera hora de la mafana que su vehiculo cuente con los elementos
esenciales, como rueda de repuesto, gata hidraulica, llave de rueda, extintor vigente,
triangulos, chaleco reflectante y botiquin de primeros auxilios.

b) Revisar los niveles de su vehiculo, esto es, combustible, aceite, agua, liquido de frenos,
etc. En caso de encontrar alglin desnivel informar debidamente en la bitacora
respectiva.

c) Respecto al combustible, cada conductor es responsable de una tarjeta electrénica de
combustible para hacer la carga al vehiculo asignado a su cargo, gestionada por el
encargado de movilizacion y entregada bajo el debido acto administrativo, debiendo
registrar en la bitacora del vehiculo los litros y valor cargado.

d) El conductor debera dejar al término de su jornada las llaves del vehiculo en la oficina
del encargado de movilizacion o en su defecto en la oficina del guardia del edificio
municipal.

e) Revisar el estado de la carroceria, parabrisas, disco estatal, vidrios y focos del vehiculo,
en caso de encontrar algun desperfecto, debe dar aviso en forma inmediata al
encargado de movilizacion y debera registrarlo en la bitacora del vehiculo.

f) Mantener y revisar todos los documentos (padron, revision técnica y emision de gases
u homologacién segun corresponda, permiso de circulacion y seguro obligatorio de
accidentes personales) los cuales deben estar al dia y permanecer en el vehiculo.

g) Cotejar a primera hora de la mafiana que el kilometraje del vehiculo coincida con lo
registrado el dia anterior, de no coincidir el kilometraje deberan informar al encargado
de movilizacién y dejar registrado en bitacora la diferencia encontrada.

h) Al momento de guardar el vehiculo debe percatarse de dejar el mévil con el combustible
suficiente en caso de emergencia, podemos interpretar como suficiente el estanque
entre medio y lleno.



ARTICULO 17°: Sera responsabilidad del conductor entregar al término de la jornada,
debidamente aseado el vehiculo tanto en su interior como en su exterior.

TITULO V
De las mantenciones

ARTICULO 18°: Sera responsabilidad de los conductores informar algun desperfecto del
vehiculo al encargado de movilizacién y dejar el respectivo registro en la bitacora.

ARTICULO 19°: Sera responsabilidad del encargado de movilizacion gestionar debidamente
en la Direccién de administraciéon y finanzas la solicitud para la mantencion preventiva y/o
reparativa, como también |la adquisicién de repuestos y accesorios del vehiculo.

Queda prohibido que los conductores efectlen reparaciones a los vehiculos a su cargo.

ARTICULO 20°: Sera responsabilidad del encargado de movilizacion llevar la hoja de vida de
todos los vehiculos y/o maquinarias municipales, debiendo consignar en ellas las operaciones
y mantenciones relevantes, siniestros y en general cualquier circunstancia que los afecte desde
su ingreso a la flota municipal hasta el dia de su baja.

TITULO VI
De las Bitacoras

ARTICULO 21°: Sera responsabilidad del conductor el registro diario de la bitacora asignada
a su vehiculo, en ellas deberan registrar los antecedentes que se solicitan, esto es fecha, hora
de salida, hora llegada, km. Salida, km. Llegada, destino, nombre del conductor, hora de carga
de combustible, litros cargados y valor en pesos de la carga, observaciones. Deberan mantener
la bitacora dentro del vehiculo y en perfectas condiciones.

ARTICULO 22°: Sera responsabilidad del encargado de movilizacion visar las bitacoras una
vez por semana, consignando en ellas su firma, timbre y hora de revision, en lo que respecta
a vehiculos destinados a otras direcciones, sera su director quién tenga la responsabilidad de
visar las bitacoras de los vehiculos destinados a su direccion. Esto no los exime de la
responsabilidad de informar al encargado de movilizacién cualguier anomalia que detecte.

El encargado de movilizacion debera informar via correo electronico al administrador municipal
cualquier anomalia que detecte o se le informe por los otros directores.

TITULO VII
De la carga de Combustible

ARTICULO 23°: Existira un sistema de carga de combustible mediante tarjeta de asignacion el
gue sera administrado directamente por el encargado de movilizacién, este sistema establece
los limites mensuales de carga por vehiculo y/o maguinaria. A cada vehiculo se le asignara
mediante el respectivo decreto alcaldicio una tarjeta electrénica de compra de combustible, la
cual debera ser empleada Unicamente en ellos.

ARTICULO 24°: Las tarjetas son de uso exclusivo para la compra de combustibles en
estaciones de servicio asociadas a la empresa prestadora del servicio, su utilizacion en
cualquier otro vehiculo que no fuere de propiedad municipal sera rechazado.

ARTICULO 25°: Sera responsabilidad del encargado de movilizacion generar mensualmente
la solicitud de adquisicién del combustible y presentarla a la direccién de administracion y
finanzas.

ARTICULO 26°: Los conductores seran los responsables de registrar en las bitacoras el detalle
de cada carga de combustible que realicen.

ARTICULO 27°: Sera responsabilidad del conductor dar aviso al encargado de movilizacién
cuando la tarjeta se deteriore por el uso, para que éste realice el tramite de reposicion.

ARTICULO 28°: En los casos de pérdida, extravio o robo de la tarjeta, el conductor debera
notificar inmediatamente al encargado de movilizaciéon quién debera realizar el blogueo
respectivo y reposiciéon de esta.



TITULO VI
De los accidentes

ARTICULO 29°: Los conductores deben dar aviso al encargado de movilizacion de forma
inmediata respecto de todo accidente de que haya tenido lugar y este al administrador
municipal, dejando constancia del siniestro en la Bitacora.

ARTICULO 30°: Cualquier accidente o hecho irregular, en que se vea involucrado un vehiculo
o maquinaria de la municipalidad, dara inicio a una investigacién dentro de la municipalidad
para efectos de determinar si existe responsabilidad administrativa del conductor involucrado
u otro funcionario.

La conduccidn de un vehiculo municipal por un funcionario previamente autorizado y, que, en el
cumplimiento de un cometido funcionario, sufre un accidente de transito, no constituye una
infraccién a la normativa sobre uso vy circulacién de vehiculos estatales, contenida en el citado
decreto ley N°799, de 1974. En tales condiciones, la municipalidad, de acuerdo al mérito de los
antecedentes con que cuenta, debera determinar la procedencia de iniciar un procedimiento
disciplinario en conformidad con la normativa contenida en la ley N°18.883, Estatuto
Administrativo para funcionarios Municipales, sin perjuicio de arbitrar las medidas tendientes a
resarcir el dafio ocasionado al respectivo vehiculo municipal.

Pero si el alcalde/sa estima que en los hechos que motivaron el accidente existe
responsabilidad administrativa del conductor involucrado, debe informar a Contraloria para que
ellos realicen la respectiva investigacion sumaria y solo si contraloria delega en la
municipalidad la facultad de realizar la investigacién sumaria debera hacerla la municipalidad,
de lo contrario la hace contraloria. (Dictamen N° 56.842 del 01-12-2008)

ARTICULO 31°: El encargado de movilizacion debera realizar las gestiones de los seguros a
la compania aseguradora que corresponda en un plazo no mayor a 72 horas, con copia a
asesoria juridica y al administrador municipal.

ARTICULO 32°: El conductor por ningln maotivo debera efectuar acuerdos o reparaciones con
terceros involucrados en el siniestro.

TITULO IX
Control y seguimiento GPS

ARTICULO 33°: El encargado de movilizacion sera responsable de tener toda la flota municipal
con sistema de control GPS.

ARTICULO 34°: Sera responsabilidad del encargado de movilizacién, o el director a cargo de
vehiculos que les hayan sido asignados verificar las bitacoras o cometidos de los conductores
con la respectiva verificacién de registro GPS a lo menos una vez por semana. En caso de
detectar una situacién irregular debera informar al administrador municipal dicha situacion,
quién sera responsable de verificar cada 15 dias que se estén realizando estas verificaciones.
ARTICULO 35°: En caso de existir discrepancia entre la bitacora o cometido y GPS, prevalece
este ultimo.

TITULO X
De la baja de vehiculos

ARTICULO 36°: Para dar de baja un vehiculo el encargado de movilizacion debera a traves de
oficio, memorandum o correo electrénico informar al administrador municipal para presentar en
concejo municipal la aprobacién de la baja del bien, presentando un certificado que acredite el
motivo de esta baja. Luego de esto la administracién confeccionara el debido acto
administrativo para la baja del bien y su posterior remate por medio de un decreto alcaldicio.

- ARTICULO 37°: Una vez autorizada la baja del vehiculo municipal, éste quedara en
condiciones de ser rematado en publica subasta, o bien destinarlo para los efectos que la
municipalidad estime pertinente.

TITULO XI
Del relevo de conductores

ARTICULO 38: Correspondera al encargado de movilizacién previa informacion y visto bueno
del director, designar al conductor que realizara los respectivos recorridos o traslados, asi como
asignarlos cuando por causa justificada el conductor designado se ausente de sus funciones,
sea ésta por licencia médica, feriado legal, permiso administrativo u otra de igual naturaleza.



Con todo, cuando se trate de urgencias no programadas, correspondera al encargado de
movilizacion previa comunicacion y visto bueno del director, asignar al conductor de reemplazo.

TITULO XII
De la vigencia del presente reglamento

ARTICULO 39°: El presente reglamento regira a contar de la fecha de su aprobacion por el
respectivo decreto alcaldicio.

Una vez dictado el correspondiente acto administrativo que lo apruebe, se entrega copia al
encargado de movilizacion para que éste distribuya debidamente a todos los conductores.

TITULO XliI
De las disposiciones finales

ARTICULO 40°: El presente reglamento tendra aplicacion obligatoria, y las infracciones a sus
disposiciones podrian conllevar sanciones por responsabilidad administrativa, previa
investigacion sumaria o sumario administrativo de conformidad a las normas contenidas en la
Ley 18.883 que aprueba el estatuto administrativo para funcionarios municipales.

ARTICULO 41°: Se debe exceptuar de la aplicacion de las normas del presente reglamento,
aquellas gque sean incompatibles con situaciones de urgencia y/o emergencia, debidamente
calificadas por el alcalde(sa) o por quien la subrogue.

ANOTESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

ELIZABETH MARICAN RIVAS
| ALCALDESA
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Distribucién:

“La IndicAda

-Archivo movilizacién
-Administracion/Gestion Interna
-Direccion de Control

-Oficina de Partes



