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DECRETO ALCALDICIO N° JG1583

APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTO, USO Y
SOLICITUD MAQUINARIA PESADA MUNICIPAL.

PORTEZUELO, 04 AGO 2071

VISTOS:
v Las Facultades que me confiere la Ley N° 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades.
v Lo establecido en la Ley N° 18.883, que aprueba el Estatuto para funcionarios Municipales.
v Lo dispuesto en el Decreto N° 799 de 1994, que imparte instrucciones respecto del uso y
circulacién de los vehiculos estatales.

CONSIDERANDO: )
v' La necesidad de contar con un Manual para el mejor funcionamiento en lo referido a
Procedimiento, Uso y Solicitud de Maquinaria Pesada de propiedad municipal
v’ La circular N° 35.593, de 1995 de la Contraloria General de la Republica que imparte
instrucciones respecto al uso y circulacion de vehiculos.
v’ Certificado N° 60 de fecha 03 de agosto de 2021, emitido por el Secretario Municipal (S), sobre
aprobacion “Manual de Procedimiento - Uso y Solicitud Maquinaria Pesada Municipal. 2021”
por el Honorable Concejo Municipal, segiin acuerdo N° 004/040/2021.
RESUELVDO:

v' APRUEBA Manual de Procedimiento, Uso y Solicitud Maguinaria Pesada de la llustre
Municipalidad de Portezuelo, como sigue:

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE USO Y SOLICITUD DE MAQUINARIA PESADA MUNICIPAL

TITULO |
OBJETIVO

El objetivo del presente Manual de Procedimientos, es regular el uso y solicitud de maquinaria pesada
municipal y establecer los procedimientos para su administracién, custodia y mantenimiento, ademas
de establecer los deberes, obligaciones y prohibiciones que deben cumplir y acatar las unidades
municipales, asi también los funcionarios municipales que se desempefian en ellas y que en atencién
a sus funciones utilicen, tengan a cargo o dispongan de algan movil perteneciente a la flota municipal

TiTuLO Il
GENERALIDADES
ARTICULO 1°:
El uso de la maquinaria pesada de la Municipalidad de Portezuelo, se regira por las disposiciones del
presente Manual de Procedimientos, por las normas contenidas en el Decreto de Ley N° 799 de 1974
y sus modificaciones, por la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

ARTICULO 2°:

Se considerara "Maquinaria Pesada Municipal", aguellos vehiculos de grandes dimensiones, que
ayudan a desarrollar labores de construccion, entre otros; que son de propiedad municipal, como
también a los que el municipio tome en arriendo, usufructo, comodato, depdsito 0 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 duefio o por un dependiente de éste, que, por cuenta del municipio transporte
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personas o cosas, segun la terminologia del Cédigo Civil, o pasajeros 0 mercaderias, de acuerdo con
el Cédigo del Comercio.

ARTICULO 3°:

Seran requisitos indispensables de orden administrativo para que una maquina comience a prestar
servicio y pueda circular, estar debidamente registrado como activo municipal (alta de inventario),
enviar los antecedentes a la C.G.R. para solicitar su registro y asignacion de ROL, contar con toda la
documentacion legal vigente al dia, tales como, certificado de inscripcién (padrén), permiso de
circulacion, seguro SOAP, certificado de homologacién o revisién técnica, certificado de emision de
gases, asi como la documentacién legal del o los remolques o semi-remolques si fuese el caso.

ARTICULO 4°:

La maquinaria municipal, solo podra ser usada para el cumplimiento del cometido especifico de la
funcién municipal, prohibiéndose su uso en cualquier otro servicio ajeno a este, 0 que no tenga relacién
con la administracién puablica.

TiTULO NI
DE LA MAQUINARIA MUNICIPAL

ARTICULO 5°:

Conforme a la estructura organizativa interna de esta municipalidad, la administracion de las

maquinarias estara radicada en el funcionario Directivo, designado bajo Decreto Alcaldicio, el cual

actuara como Encargado de Maquinaria Municipal, a quien le correspondera asignar la misma, para la
realizacion de todas las funciones que sean necesarias.

Para lo anterior se debera cumplir lo siguiente.

a) La asignacion de magquinaria municipal, se realizara mediante Plan de Trabajo, confeccionado
previa revision de Solicitudes. Este Plan, establecera el sector de destino de la maquinaria, el
trabajo a realizar, la fecha y hora de salida, como también la fecha y hora de retorno. Se sefialara
ademas el conductor encargado de la maquina.

Toda la informacion sefalada en el parrafo precedente, se encontrara también, en el recibo de
conformidad de trabajos realizados, el que, debera ser firmado por el o la solicitante.

b) El presente Manual de Procedimientos, es de aplicacion exclusiva para el uso de Maquinaria
Municipal de la llustre Municipalidad de Portezuelo y regula el empleo y prestaciéon de servicios
realizado por estas maquinas.

TiTULO IV
DE LAS SOLICITUDES

ARTICULO 6°:

Podran solicitar la maquinaria municipal, toda persona natural u Organizaciones (aquellas que cuenten

con Personalidad Juridica Vigente), y donde se justifique el uso de maquinaria. Para ello, se debera

contemplar lo siguiente:

a) La persona u Organizacion que necesite solicitar algun tipo de maquinaria, debera agendar una
entrevista con el Encargado de Magquinaria, para evaluar los motivos del requerimiento y la solucion
que se entregara. Debe presentar su Registro Social de Hogares actualizado en caso de ser
persona natural o Certificado de Personalidad Juridica en caso de Organizaciones.

b) Posterior a la entrevista y aprobado el requerimiento, se generara la Solicitud, donde se debe
indicar claramente el sector donde sera utilizada la maquinaria, el tipo y la finalidad del trabajo a
realizar, el tipo de maquina que solicita, el tiempo de duracién del cometido, entre otros puntos, la
que sera derivada a la Oficina de Partes para su tramitacion.
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¢) La Direccion de Desarrollo Comunitario verificara el cumplimiento de los requisitos minimos que
son: pertenecer al 80% de poblacion mas vulnerable segln el Registro Social de Hogares y ser
habitante de la comuna de Portezuelo.

d) Una vez verificada la informacion, la Solicitud volvera al Encargado de Maquinaria, quien
programara el cometido y dard aviso de la fecha asignada al solicitante.

e) Para cualquier tipo de solicitud de maquinaria, se debera adjuntar una declaracién Jurada Simple,
que indique claramente que la solicitud tiene caracter de necesidad y no un fin comercial, ademas
de sefialar que el predio donde se ejecutara el trabajo, es de propiedad de quien emita la solicitud
y que se encontrara limpio y despejado para un mejor y rapido trabajo de la maquinaria.

f) Para cualquier caso, la autorizacion y salida de la maquina, quedara sujeta a la planificacion que
exista en el Departamento de Administracion Municipal.

g) No esta autorizada la segunda realizacion de solicitud a excepciéon que sea por una eventual
urgencia, es decir, cada usuario puede realizar una solicitud por periodo calendario, pero podra
solicitarla nuevamente en caso de emergencia. Se considerara emergencia, a aquel evento que
haya producido inundacion en la vivienda, que produzca escombros y/o posibles derrumbes, que
pongan en peligro la infraestructura de la vivienda y la vida de los integrantes del hogar.

TiTULO V
DE LOS REQUISITOS PARA SOLICITAR SERVICIO DE MAQUINARIAS

ARTICULO 7°:

En el caso de las personas naturales, deberan contar con |os siguientes requisitos:

v" Contar con su Registro Social de Hogares y pertenecer al 80% de poblacién mas vuinerable del
pais.

v Podra solicitar el servicio, toda persona que tenga el caracter de pensionado o jubilado, con pensién
no superior a las 6 UTM, a la fecha de la solicitud.

v Personas con algin tipo de discapacidad y que pueda ser acreditada mediante carnet de
discapacidad y/o colilla de pago de pensién de invalidez.

v" Familias monoparentales, con jefatura femenina o masculina.

ARTICULO 8°:
En el caso de las Organizaciones:

v Contar con Certificado de Personalidad Juridica vigente.
v" En el caso que se adjunte un listado indicando las personas que requieren maquinaria, se realizara
una visita previa para evaluar la necesidad de cada persona y estimar los tiempos de trabajo.

ARTICULO 9°:
Para este efecto, cualquier solicitud de maquinaria, ya sea de persona natural u organizaciones,
debera ser realizada con al menos 30 dias de anticipacion, respecto al trabajo que se necesita realizar.
La autorizacién y/o salida de la maquina, estara sujeta a la programacién establecida por el Encargado
de Magquinaria.
TITULO VI

DE LA NATURALEZA DE LOS TRABAJOS
ARTICULO 10°:
Los trabajos a realizar por las maquinarias municipales, previa acreditacion de requisitos de los
Articulos 7° u 8° del presente documento, seran los siguientes:

1. Conectividad en General:
v" Mejoramiento de Caminos Vecinales.
v Mejoramiento de Acceso a Viviendas.
Nivelacién de Terrenos para Construccion de Vivienda.

Py
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2. Déficit Hidrico
v' Limpieza de lagunas y/o pozos.
v" Construccion de lagunas y/o pozos.

3. Produccién Agricola y/o Turismo
v Mejoramiento de Acceso y Vias de Transito que tengan directa relacién con la Produccién
Agricola y Turismo.
v" Proyectos adjudicados por intermedio de entidades publicas para la produccion de pequefios
agricultores.

El Encargado de Maquinaria, debera programar la destinacion de las tareas, funciones o labores de
sus funcionarios, segun el orden de prioridad, el cual corresponde al sefialado en el punto precedente.

ARTICULO 11°:

De manera excepcional, se dara prioridad a los trabajos sujetos a requerimientos técnicos y sociales
en base a la urgencia y emergencia de estos y a lo sefialado en la letra g) del Art. 6° del presente
Manuel de Procedimientos.

ARTICULO 12°;

Cada solicitante, debera firmar el Acta de Recepcién Conforme, respecto al o los trabajos realizados.
Para ello el conductor contara con un Formulario Manifold en triplicado, quedando de esta manera la
copia original en poder del usuario.

En caso de no encontrarse el solicitante o alguna persona en el lugar en que se deben realizar los
trabajos, el conductor debera dejar una copia del Formulario Manifold, informando |a hora de la visita
En ambos casos, el conductor debera tomar fotografias de respaldo, ademas de anotar lo acontecido
en la bitacora correspondiente.

TiTULO VI
DEL COBRO
ARTICULO 13°:
Quedaran exceptuados de pago todos aquellos solicitantes que cumplan los requisitos de los Articulos
7° u 8° del presente documento.

TITULO Vil
DEL USO DE DISCO ESTATAL

ARTICULO 14°:

Antes de disponerse en servicio, las maquinarias municipales, deberan llevar el disco reglamentario
identificativo a que se refiere el Art. 3° del DL 799/74, el que consiste en llevar un distintivo en una
parte visible, consistente en un disco de 30 cm de diametro, en colores blanco y azul, el que llevara en
la parte superior el nombre de la Municipalidad de Portezuelo, en la parte inferior en forma destacada,
la palabra “ESTATAL".

Sera responsabilidad de los conductores, que las maquinarias conserven el disco estatal, debiendo
informar al encargado de Maquinaria, cualquier deterioro que sufra, con el fin de que sea reemplazado.

TITULO IX
DEL USO Y CIRCULACION EN DiAS HABILES E INHABILES

ARTICULO 15°:
Las maquinarias deberan utilizarse solo para los fines propios del servicio, de acuerdo a la planificacion
que se disponga para ello:
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4 Parg Iog. efectos de solicitud de maquinaria ya sea por persona natural u organizaciones. solo se
reah;e_araq trabajos los dias habiles, de lunes a viernes y en horarios dispuestos por la
municipalidad.

v’ Estas autorizaciones, deberan otorgarse mediante Ordenes de Salida. Todas estas autorizaciones,
deperqn mantenerse archivadas por las jefaturas correspondientes para su control posterior, sin
perjuicio de entregar una copia al operador de la maquinaria que corresponda.

ARTICULO 16°:

Por la regla general, las maquinarias municipales podran circular sin restricciones en dias habiles, es
decir, de lunes a viernes y solo en los horarios dispuestos por la municipalidad, sin que los operadores
estéen autorizados para excederse de estos.

v" Para circular en dias inhabiles, vale decir los sabados, domingos o festivos, las maquinarias deben
contar con la autorizacion expresa del Alcalde o del Administrador Municipal.

v Estas autorizaciones deberan otorgarse mediante Decreto Alcaldicio, que dictaran los entes antes
anunciados y se realizaran solo en caso de situacién climética de emergencia, catastrofe nacional,
regional o local u otra situacién que tenga caracteristicas similares.

TITULO X

DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS CONDUCTORES

ARTICULO 17°:

Las maquinarias municipales deben ser conducidas Ginicamente por el operador municipal destinado
para ello mediante Decreto Alcaldicio Exento, debiendo contar con Péliza de Fidelidad Funcionaria y
su correspondiente licencia de conducir. La poliza consiste en una fianza de fidelidad funcionaria, de
conformidad a la normativa legal vigente. Debera tramitarse por la Seccién de Personal de la
municipalidad.

ARTICULO 18°;

Cada operador de maquinaria municipal, debera considerar los siguientes puntos como obligacidn:

v El operador o conductor, no podra prestar o ceder la conduccion de [a maquinaria a otra persona
o funcionario municipal, salvo que exista orden por escrito del Alcalde o del Encargado de
Maquinaria. En consecuencia, ningun otro funcionario podra conducir la maquinaria municipal, sin
estar debidamente autorizado a traves de un Decreto Alcaldicio

v Cada operador sera responsable del cuidado, conduccion y mantencién de la maquinaria asignada
a su cargo, debiendo informar a su superior o jefe directo de cualquier incidente o desperfecto que
le suceda en estas tareas, dejando antecedente en la bitacora diaria.

v' Se prohibe a los operadores cambiar de ruta al momento de asistir a la ejecucion de un cometido
destinado a través de Orden de Salida o Decreto Alcaldicio.

ARTICULO 19°%:

Se prohibe la conduccién de las maquinarias municipales por parte de los operadores sin caucion
rendida, sin licencia o licencia de conducir vencida o que no corresponda al tipo de vehiculo para la
cual ha sido otorgada.

ARTICULO 20°:

Todo vehiculo municipal debera estar disponible en caso de una emergencia o catastrofe natural,
quedando inmediatamente a disposicidn de su superior o Director de Seguridad Publica de la
Municipalidad de Portezuelo.

ARTICULO 21°:
La bitacora debera ser llevada diariamente por cada operador; deben anotarse en ella todos los
destinos, su respectivo kilometraje, carga de combustible, litros y valor cuando corresponda, ademas
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de la fecha y hora de la carga. Se apuntara también otras observaciones con respecto al
funcionamiento de la maquina.

Las bitacoras seran revisadas en forma semanal por su superior o jefe directo, con el objetivo de
realizar y coordinar las mantenciones periddicas o reparaciones necesarias.

ARTICULO 22°:
Cada operador debera realizar las siguientes tareas al inicio de cada jornada de trabajo:

1. Revisar los niveles de la maquina, esto es, revisar combustible disponible, aceite, agua, liquido de
frenos, etc. En caso de encontrar algun desnivel, informar debidamente en la bitacora respectiva.

2. Revisar el estado de la carroceria, neumaticos, las micas y focos de la maqguina, en caso de
encontrar alguna abolladura, topén, foco en mal estado, etfc., el conductor debe dar aviso de
manera urgente al su superior o jefe directo, para asi programar su reparacion y dejar registrado
en la bitacora las anomalias encontradas.

3. Revisar los documentos (padrén, revision técnica, emisién de gases si aplica, permiso de
circulacion y seguro obligatorio), los cuales deberan estar al dia y permanecer en la maquina.

4. En el caso de que una maquina sea llevada a taller, ya sea por mantencion o reparacién, el

conductor debera dar cuenta de alguna irregularidad post servicio.

Depositar las llaves de la maquina en el lugar que este asignado para este efecto.

Mantener la maquina limpia y en condiciones para el desarrollo diario de las labores.

i

TITULO XI
DEL LUGAR Y HORARIO DE APARCAMIENTO DE LAS MAQUINARIAS MUNICIPALES

ARTiCULO 23°:

Las maquinarias municipales deberan ser guardadas en el recinto habilitado para tal efecto a mas
tardar a las 21:00 hrs. de lunes a viernes, y a las 14:00 hrs. los dias sabados, en las ubicaciones que
se determine, excepto los vehiculos municipales autorizados para circular en horario y dias distintos a
los indicados, por Decreto Alcaldicio o autorizado del Sr. Alcalde o quien lo Subrogue lo que debera
regularizarse dentro del 1er. dia habil siguiente a la orden del cometido. (Considérese el cometido
fuera después del horario de oficina).

ARTICULO 24°:

En el caso de emergencias, comisiones de servicio, cometido funcionario fuera de su sede habitual,
los vehiculos deberan quedar aparcados en un lugar seguro o aquel donde pernocte el chofer. Previa
autorizacion del Alcalde.

ARTICULO 25°;

Los vehiculos regidos por el presente Manual de Procedimientos deberan ser guardados, una vez
finalizada la jornada diaria de trabajo, en los lugares que se determine mediante Decreto Alcaldicio, el
que no podra ser distinto de un recinto municipal.

En caso de que, por excepcidn, deba disponerse el estacionamiento de alguna maquina en un recinto
o lugar que no sea el ordinariamente destinado al efecto, se debera dejar una constancia emitida por
el Encargado de Maquinaria, informando sobre el lugar y el funcionario que se hara responsable del
mismo. Previa autorizacion del Alcalde.

TITULO XII
DE LA CARGA DE COMBUSTIBLE PARA LA MAQUINARIA PESADA MUNICIPAL

Se dispondra de cantidades determinadas de combustible, para aquellas unidades que deben emplear
equipos especiales o maquinarias en el cumplimiento de sus funciones.
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ARTICULO 26°:

Para el abastecimiento de combustible de las Maquinarias, cada vehiculo contara con una bitacora
diaria destinada especificamente al control de combustible, anotandose en ella los litros de carga de
combustible y el kilometraje u hora de trabajo de la carga. La bitacora debera permanecer dentro del
vehiculo en todo momento.

ARTICULO 27°;

El combustible sera despachado, por un funcionario destinado segtin programacién, quién tendra la
responsabilidad de efectuar la carga de combustible y de completar la bitacora diaria de entrega de
combustible.

TITULO Xl
DE LOS ACCIDENTES.

Las Maquinarias Municipales cuentan con un seguro por dafios a terceros involucrados, asi como una
poliza de vehiculos motorizados, debiendo realizarse el procedimiento que se detalla, para hacer
efectivo estos seguros.

ARTICULO 28°:

En caso de sufrir algin siniestro el conductor deberd dejar una constancia en la unidad policial
(carabineros) mas cercana al accidente, relatando la situacion en la que se vio afectado e indicando a
lo menos los siguientes datos: lugar, fecha, hora en que ocurrié el hecho, datos del o los involucrados,
es decir, nombre completo del tercero, nimero de la licencia de conducir, marca y modelo de la
maquina que conducia este ultimo. Las circunstancias en que se produjo el accidente, también debera
adjuntar fotografias del siniestro (si las tomd), fotocopia de su licencia de conducir. Los mismos datos
debera entregar a la Seccién de Bienes e Inventarios, ademas de la constancia efectuada en
Carabineros de Chile, debiendo hacer Notificacion inmediata a su superior.

ARTICULO 29°;

El Encargado de Maquinaria, siempre solicitara una investigacion sumaria cuya finalidad sera la de
esclarecer las circunstancias que motivaron el accidente y permitir delimitar la posible responsabilidad
administrativa que le pueda caber al conductor involucrado.

ARTICULO 30°:
La Seccién de Bienes e Inventarios, dara cuenta inmediatamente a la compafiia aseguradora.

ARTICULO 31°:

Ante un siniestro que involucre a terceros, los conductores deberan abstenerse de cualquier arreglo
extrajudicial o privado con el conductor del otro vehiculo participante, debiendo tomar nota exacta en
la bitacora del dia, hora y lugar en que ocurrieron los hechos. De la misma manera debera tomar nota
de todos los datos necesarios para individualizar al otro conductor y a los vehiculos participantes.

TiITULO XIV
DE LAS FALTAS EN EL USO DE LOS VEHICULOS

ARTICULO 32°:

Toda infraccion a lo dispuesto en el presente Manual de Procedimientos y a la normativa legal que lo
regula, sera sancionada, con alguna de las medidas disciplinarias establecidas en el Decreto de Ley
N° 799 y la ley 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.
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ARTICULO 33°;

En el caso que el conductor sea sancionado por Carabineros de Chile u otra autoridad competente,
por mala conducciéon o mal uso de la maquinaria, la municipalidad hara efectiva la responsabilidad
funcionaria del o de los infractores y aplicara las sanciones que correspondan, previa instruccion de la
investigacién o sumario administrativo correspondiente.

ARTICULO 34°:
La investigacion sumaria, |la efectuara el funcionario que sea designado por el Alcalde, conforme a los
procedimientos legales correspondientes.

TITULO XV
DE LA DEROGACION Y VIGENCIA

ARTICULO 35°:

El presente Manual de Procedimientos, deroga cualquier disposicion referida a la misma naturaleza,
emitida por el Municipio, con anterioridad al presente Manual de Procedimientos. El presente Manual
de Procedimientos, una vez sancionado por el Honorable Concejo Municipal, y promulgado mediante
el correspondiente Decreto Alcaldicio, tendra aplicacion general y obligatoria, y las infracciones a sus
disposiciones podran implicar responsabilidades administrativas, de conformidad a la normas
pertinentes, contenidas en las leyes N° 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales,
N° 19.378, Estatuto de Atencion Primaria de Salud y N° 19.464, Estatuto del Personal Asistente de la
Educacion.

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE

ESCHUFFENEGER SALAS
ALCALDE

Archive Alcaldfa Archivo DIDECO

ANENENENEN

Oficina de Partes Archivo DAF
Archivo SECPLAN
Secretario Municipal Archivo DOM

Transparencia Municipal Archivo Control Interno

v

o

v" Administrador Municipal
%

v

v Archivo Seguridad Publica
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