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APRUEBESE MANUAL DE
PROCEDIMIENTO DE USO Y
APLICACION DE BITACORA,
MANTENCION DE VEHICULOS
FISCALES Y CONTROL DE
COMBUSTIBLE

DECRETON.° 2555

Coquimbo, 77 SET, 2023

VISTOS:

El Decreto N.° 100 de 2005, Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el
Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Constitucion Politica de la Republica
de Chile; el Decreto con Fuerza de Ley N.° 1/19653 de 2000 del Ministerio Secretaria
General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
N.° 18.575, Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado;
la Ley N.° 19.880 de Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de
los Organos de la Administracion del Estado; el Decreto con Fuerza de Ley N.° 1 de 2006,
que Fija el Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley N.° 18.695, Organica
Constitucional de Municipalidades; la Ley N° 18.883, que fija el Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales; el Decreto Ley N° 799 de 1974 que Dicta Disposiciones que
Regulan Uso y Circulacién de Vehiculos Estatales; el Decreto Exento N°2533 de 26 de
septiembre de 2023, que dispone orden de subrogancia al cargo de Alcalde de la
Municipalidad de Coquimbo; y las demas atribuciones de mi cargo;

CONSIDERANDO:

1. Que, el articulo primero de la Ley N° 18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades, establece que los municipios son corporaciones auténomas de
derecho publico, con personalidad juridica y patrimonio propio, cuya finalidad es
satisfacer las necesidades de la comunidad local y asegurar su participacién en el
progreso econdémico, social y cultural de las respectivas comunas.

2. Que, de acuerdo al articulo 5° de la precitada Ley N° 18.695, para el cumplimiento
de sus funciones las municipalidades tendran las siguientes atribuciones esenciales:
c) Administrar los bienes municipales y nacionales de uso publico, incluido su
subsuelo, existentes en la comuna, salvo que, en atencion a su naturaleza o fines y
de conformidad a la ley, la administracion de estos ultimos corresponda a otros
organos de la Administracion del Estado.

3. Que, de conformidad a lo previsto en el articulo 63 del mismo cuerpo legal, el alcalde
tendra las siguientes atribuciones: f) administrar los bienes municipales y nacionales
de uso publico de la comuna que correspondan en conformidad a esta ley.

4. Que, por su parte, el Reglamento Interno de la Municipalidad de Coquimbo,
aprobado mediante Decreto Exento N° 860, de 2 de junio de 2022, dispone en su
Titulo Il, Capitulo XI, Parrafo 16°, que la Unidad de Taller Municipal, dependiente de
la Direccién de Administracion y Finanzas, debera velar por la mantenciéon de los
vehiculos municipales, para que estén permanentemente en condiciones de




satisfacer los requerimientos operacionales, ademas de establecer e implementar
las normas y procedimientos para el adecuado uso de estos vehiculos.

5. Que, se ha presentado la necesidad de establecer un proceso administrativo que
permita un mayor control sobre el uso de los vehiculos fiscales, el combustible y las
mantenciones que le son realizadas a éstos, ante lo que resulta prudente modificar
el actual manual, que fuera aprobado mediante Decreto Exento N° 1090, de 17 de
mayo de 2019, con la finalidad de asegurar la legalidad de los procedimientos
administrativos.

6. Que, el presente Manual de Procedimiento regula el buen uso de la Bitacora, la
mantencién de Vehiculos Fiscales bajo administracion municipal, y el control de
carga de combustible de parte de las diferentes unidades municipales,
principalmente el Taller Municipal, dependiente de la Direcciéon de Administracion y
Finanzas.

7. Que, en virtud de contemplado en los articulos 3° y 51° de la Ley N.° 19.880, de
Bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos de los érganos de
la administracion del Estado, las decisiones escritas que adopte la Administracion
se expresaran por medio de actos administrativos, que en el caso de las
Municipalidades son los decretos alcaldicios, que resultan ser la via idénea para
manifestar la voluntad de la administracion.

8. Que, de conformidad al articulo 63 letra i) de la, Ley Organica Constitucional de
Municipalidades, al alcalde le corresponde especialmente dictar resoluciones
obligatorias de caracter general o particular.

DECRETO:
1. APRUEBESE el Manual de Procedimiento de uso y aplicacion de Bitacora, Mantencion

de Vehiculos Fiscales y Control de Combustible de la llustre Municipalidad de
Coquimbo, cuyo texto refundido es el siguiente:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE: USO Y APLICACION DE
BITACORA, MANTENCION DE VEHICULOS FISCALES Y
CONTROL DE COMBUSTIBLE DE LA I. MUNICIPALIDAD DE
COQUIMBO

1. MARCO REGULATORIO

1.1 Decreto Ley N° 799 de 1974, que fija normas que regulariza el uso y
circulacién de vehicuios estatales.

1.2 Oficio Circular N° 35593 de 1895, que imparte instrucciones sobre uso y
circulacion vehiculos estatales.

1.3 Para periodo de cambio de autoridades municipales, apliquese el Dictamen
N® E113751 de fecha 11 de junio de 2021, Titulo Vi, de la Contraloria
General de la Republica, o el que lo suceda o reemplace.

14 La Ley N°18685 Organica Constitucional de Municipalidades,
especialmente las modificaciones introducidas mediante |a Ley N°19.602.
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2 DISPOSICIONES GENERALES

24 El Vehiculo de uso fiscal, independiente de su procedencia, ya sean
arrendados o de propiedad municipal, estan destinados para el desempefio
de los funcionarios en labores propias de sus cargos.

272  Esta absolutamente prohibido el uso de vehiculos en cometidos particulares
o ajenos al Servicio al cual pertenecen, ya sea en dias habiles o inhabiles.

23 Todo Vehiculo de use fiscal obligatoriamente debe contar con disco distintivo
y logo corporativo (logo solo si se instruye por parte de la Autoridad
Municipal). La confeccion del distintivo fiscal corresponde a la Casa de
Moneda de Chile.

24 €l vehiculo de uso fiscal, ya sea arrendado o de propiedad municipal, tanto
dentro de la jornada habitual, como en jornada extraordinaria, es de
responsabilidad del conductor, quien debe mantenerio aseado, lavado y con
combustible para el transporte del personal del departamento al cual esté
asignado el vehiculo. Asi también es responsabilidad del conductor:

2.4.1 Mantener licencia de conducir vigente.

242 Verificar que la documentacion del vehiculo asignado esté al dia.

2.4.3 Avisar oportunamente al Jefe del Taller Municipal el vencimiento del
certificado de gases contaminantes y de la Revision Técnica y estado del
disco distintivo en el vehiculo y logo corporativo.

2.5 Todo conductor debe contar con la respectiva caucion, €s degir, con seguro
para conducir vehiculo tiscal, dicho documento debe mantenerse vigente y
an los expedientes de cada conductor que mantiene el Taller Municipal.

2.8 £} Taller Municipal debera mantener todas las copias de llaves de los
vehlculos debidamente ordenados y sefializados.
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2.7

2.8

En casos calificados y tratandose del cumplimiento de cometidos
funicionarios impostergables, se podra autorizar el uso de los vehiculos en
dias sabados en la tarde, domingos o festivos, previa autorizacion otorgada
por Decreto Alcaldicio.

Se prohibe el uso de los vehiculos municipales en cometidos particulares o
ajenos al servicio al que estan asignados, tanto en dias habiles como
inhédbiles, asi también en forma terminante se prohibe el uso de los vehiculos
para ir a colacion.

En casos debidamente justificados y por causas de trabajos en horarios muy
extendidos (emergencias, actividades nocturnas de ambito estrictamente
municipal, seguridad humana y desastres naturales) el conductor podrd
efactuar un acercamiento a funcionarios a lugares de conexién de transporte
publicos. Esta autorizacion debera quedar estampada en la bitacora y
autorizado por la Jefatura de la Unidad Atingente.

Todo vehiculo deberd aparcar obligatoriamente después de la jornada de
trabajo en el lugar habilitado para su estacionamiento, conforme a su
respectivo Decreto Alcaldicio.

Sera de absoluta responsabilidad del conductor, cumplir con el decreto de

aparcamiento del vehiculo de uso fiscal, sean arrendados o de propiedad

municipal.
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3 USO DE BITACORAS
Entiéndase como bitacora un cuaderno o libreta en el cual se realiza un
registro detallado de todas las actividades diarias del vehicuio, segan formato
predefinido, en el cual se solicitan anotacion de datos obligatorios, ademas de
los acontecimientos diarios que eventualmente pudieran acurrir en el desarrolio

de las funciones y actividades.

Seréa obligacion confeccionar bitdcora a cada vehicuio que ingrese por
primera vez al Taller Municipal, en el momento de recepcion, desde el dia 1, ya
sea vehiculo que ingrese adquirido como propiedad municipal o en calidad de
arrendado, en ella se consignarén los datos requeridos indicados en bitacora,
ademas de toda informacion relevante.
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3.1

3.3

Sera obligacion de cada conductor, al inicio de la jornada, realizar
inspeccion visual del vehiculo, ademds revisar niveles de aceite,
refrigerante, neumaticos, aseo, dafios que este pueda tener, ete. En caso
de encontrar una anomalia esta debe ser registrada de manera inmediata
en la bitacora y dar aviso a area responsable de las reparacion y
mantencion de los vehiculos.

La bitacora es individual por cada vehiculo y debe permanecer en su
interior permanentemente en buenas condiciones. Esta no debera estar
doblada, manchada, rayada y no ser utilizada con otros fines

Sera obligacion de cada conductor registrar toda informacidn en la
“BITACORA", con letra clara, legible y con lapiz pasta de color azul. No
podra tener borrones y enmendaduras.

Referente a registro en bitacora del cornbustible y los registros que deben
quedar plasmados en cada carga, debe contemplar tipo de combustible,
valor de carga, litros cargados. Sin perjuicio de lo antes sefialado, ante
incumplimiento de astas instrucciones, sera responsabilidad del Jefe de
Taller Municipal, remitir todos los antecedentes al Jefe del Departamento
de Administracién, quien a su vez remitira al Director de Administracion y
Finanzas, quien determinara si amerita solicitar al alcalde que instruya un
procedimiento disciplinario.
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ANTECEDENTES PARA LLENADO DE BITACORA
3.3.1 Inicio jornada
3.3.2 Nombre del Conductor
333 Fecha
3.3.4 Kilometraje inicio
3.3.5 Combustible inicio
3.3.6 Revision del movil
3.3.7 Documentos
3.3.8 Revisar niveles (Aceite, Agua, neumnaticos, etc.)
3.3.9 Indicar anomalias encontradas
3.3.10 Carga de Combustible
3.3.11 Kilometraje Carga.
3.3.12 Total litros de Carga,
3.3.13 Total de Carga (Pesos).
3.3.14 Tipo de combustible cargado. (Diésel, 93,95,98).
3.3.15 Firmas
3.3.16 Firma del Conductor
3.3.17 Firma del jefe del Area
3.3.18 Salida y Liegada
3.3.19 Hora de Salida
3.3.20 Destino del Cometido
3.3.21 Hora de Liegada

3.3.22 Firma funcionario responsable
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SOLICITUD DE BITACORA

3.4

38

386

37

Si la bitacora es completada antes que se cumpla el perodo, serd de
exclusiva responsabilidad del conductor solicitar una nueva.

Al realizarse reemplazo de un vehiculo en arriendo, el conductor debera
solicitar una nueva bitacora, en @ que se consignaran os datos del
vehiculo al cual se estd reemplazando, independiente del tiempe de
reemplazo.

Una vez terminado el mes, el funcicnario a cargo de la flota municipal
procedera a retirar las bitdcoras y reemplazarlas por una nueva, para el
uso del siguiente mes.

La entraga de {a nueva bitacora y recepcion de ia antigua se registrara
mediante fa emision de una guia foliada, firmada por ambas partes.
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REVISION DE BITACORAS
3.8 La revision de la bitacora se realizara sin previo aviso, en forma diaria y

39

aleatoria, por parte del funcionario encargado, dependiendo de la
operatividad de cada movil.

Para los méviles que se encuentran aparcados en el Taller Municipal, las
bitacoras seran revisadas por el funcionario a cargo, registrando en ella
cualquier observacion encontrada, Ia cual se le informara oportunamente

al conductor a cargo y a su jefatura.

3.10 Para los moviles aparcados en otras dependencias distintas a Taller

31

-t

Municipal, la revisién de las bitdcoras estara a cargo del Jefe Directo o
quien lo subrogue o delegue, registrando en ella las anomalias
detectadas, informando al conductor y enviando al Tailer Municipal
informe de lo detectado. Sin perjuicio de lo antes sefialado, se realizara la
fiscalizacion correspondiente sin previo aviso por parte del encargado de
bitacoras de Taller Municipal o quien subrogue.

Silas anomalias detectadas persisten en el tiempo, se establece que sera
responsabilidad del Jefe de Taller Municipal, remitir todos los
antecedentes al Jefe del Departamento de Administracion, a su vez al
Director de Administracién y Finanzas, quien determinara si amerita

solicitar al alcalde que instruya un procedimiento disciplinario.
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4 PROCEDIMIENTO PARA INFORMAR SINIESTROS

4.1 En caso de siniestros, los conductores de Vehiculos Municipales deberan
emplear los procedimientos que a continuacion se detallan:

4.2 Ocurrido €l hecho, se debe dar cuenta en forma inmediata de lo sucedido
al jefe de servicio a cargo y al Jefe de Taller Municipal, seg(n los medios
de comunicacion disponibles. Se deberd, ademas, enviar mediante canal
de comunicacién establecido (Correo electrdnico) el detalle de lo
sucedido. Este correo debera ser dirigida al Jefe de Taller Municipal, en
un plazo no superior a 12 horas desde la ocurrencia del siniestro.

4.3  Posterior al envio de dicho correo, el conductor al cual le ocurrio el
siniestro debe dirigirse a Taller municipal para efectuar el correspondiente
denuncio teniendo en cuenta que debe traer la siguiente informacion:

Para siniestros ocurridos, sin dafios a terceros:

> Fecha del suceso
» Hora
> Lugar
» Detalle o descripcion de lo sucedido
» Padron del vehiculo
> Licencia de conducir {conductor)
» Carnet de identidad {conductor)
» Imagenes de los dafos del vehiculo
:‘—'— o
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431En caso de Siniestro a terceros, el conductor debera contactar via
telefénica a el encargado de siniestros en caso de duda respecto al
proceso a efectuar.

432 El conductor debera acercarse con el tercero afectado a las
dependencias de Taller Municipal, para que el encargado pueda solicitar
fa documentacion requerida para efectuar el denuncio del siniestro.

4.3.3 Por motives que el tercero no pueda acercarse a las dependencias de
Taller Municipal, el conductor Municipal, debera de solicitar la siguiente
documentacion al tercero afectado o culpable.

Para siniestros ocurridos con dafios a terceros:

¥ Fecha del suceso
» Hora
» Lugar

¥ Detalle o descripcion de lo sucedido

> Padrén del vehiculo (ambos vehiculos)

¥ Licencia de conducir (ambos conductores)
> Carnet de identidad (ambos c_onductores)

» Informe de dafios
» Imagenes de los dafios (ambos vehiculos)
» N” de teléfono conductor particular

¥ Correo electrénico conductor particular
» Constancia o informe de carabineros

4.3 4 8i por un motivo en particular el conductor no pudiera obtener uno o mas
de los documentos requeridos para efectuar el siniestro, el encargado de
Siniestros debe proceder a realizar la denuncia de forma preventiva,
adjuntando e indicando los datos obtenidos.
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4.4

4.5

4.6

4.7

El conductor por ningan motivo debera efectuar acuerdos o reparaciones
de mutuo acuerdo con la parte afectada.
Sera responsabilidad del Taller Municipal efectuar el seguimiento del

estado de reparacion del vehiculo & informar a la Compafiia de Seguros
cualquier demora o incumplimiento por parte del Servicio a cargo de la
reparacion del vehiculo.

Sera responsabilidad del Taller Municipal mantener en carpeta todos los
datos de los siniestros de vehiculos, fecha que se remitié, reparaciones,
detalle de reparaciones, fotos, efc., del mismo modo, esta informacion
deberd ser incluida en la hoja de vida del vehiculo, sin desmedro de
mantener vigente el expediente del contrate de seguros con toda la
informacidn pertinente.

Respecto al protocolo de tramite de investigacion sumaria por eventuales
responsabilidades del siniestro denunciado, se establece que serd
responsabilidad del Jefe de Taller Municipal, remitir todos los
antecedentes al Jefe del Departamento de Administracidn, a su vez al
Director de Administracion y Finanzas, quien determinara si amerita

solicitar al alcalde que instruya un procedimiento disciplinario.
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5 DISTRIBUCION DE FLOTA
La distribucion de flota de vehiculos de propiedad municipal y arrendados
esta a cargo del Area de distribucion de flota, dependiente de la Unidad de Taller
Municipal, los cuales son los encargados y responsables de la distribucion de

los méviles, asignacion de cometidos y conductores.

5.1 De la Distribucion de Flota:

Para cumplir con los requerimientos de vehiculos de las diferentes unidades
municipales se debe solicitar via correo electrénico conforme al siguiente

cuadro:
Dias Horario
‘De Lunes a Viemes Hasta las 16:00 horas del dia anterior a
la fecha de solicitud de vehiculo.

Fines de Semana Hasta las 17:30 horas del dia jueves
anterior a la fecha de solicitud de
vehiculo.
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6.2 Esta drea estd encargada de recepcionar vehiculos, tanto de propiedad
municipal como arrendados, inspeccionando en conjunto con el érea
mecdnica la condicion del moévil y con el érea de gestion interna el contrato
y orden de compra, segun lo estipulado en contrato. Dicha inspeccidon se
debe realizar con acta de recepcion de vehiculos, la cual incluye Check List.
{(Anexo 1).

53 Cuando por razones de servicic se deben realizar traslados de
funcionarios, o se generan actividades fuera de las comunas de Coquimbo
y La Serena, la unidad solicitante debera elaborar una Orden de Servicio,
previo acuerdo con el Taller Municipal, con el objelivo de asignar vehicuio y
conductor segun requerimisntos del cometido.

5.4 La unidad solicitante deberd gestionar a la vez un Fondo Interno a Rendir
(FIR), con el objetivo de cubrir gastos asociados a pago de peajes, tag's y/o
impravistos que se generen durante el cometido de servicio, del funcionario
a cargo del cometido del departamento solicitante.

5.5 Se debe informar a la unidad solicitante, quienes deberan gestionar la
trarnitacién de viatico de todos los integrantes que participan del cometido
de servicio, incluyendo a él o los conductores.

Recepceion de vehiculos nuevos adquiridos por el municipio:

La recepcidn de vehiculos nuevos debe efectuarse previa ceordinacion con
las unidades participantes, las cuales son las siguientes:

» Departamento de Administracién.

v

Taller Municipal: Area gestion interna, area mecanica.
Bodega Municipal.
Activos Fijos.

v
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Recepcion de vehiculos en arriendo

En cuanto a la recepcion de vehiculos en arriendo, una vez ingresado
el vehiculo a Taller Municipal, debe verificar que las fechas en las cuales
ingresa el vehiculo correspondan a los plazos establecidos en el contrato,
posterior a esto en conjunto con el 4rea mecanica debe realizar ia inspeccion
del vehiculo: donde se debe comprobar las condiciones del movil, segln lo
entregado por drea de gestion interna, segln acta de recepcion de vehiculo
que incluye un check listy de lo estipulado en contrato.

Recursos Humanos Conductores:

Otra de las funciones gue contempla esta &rea, es la de mantener un
registro de los conductores y a su vez la asignacién de ellos, para realizar
Ios diversos cometidos requeridos diariamente por las distintas Direcciones,
Departamentos y Unidades Municipales.

Se procedera a registrar fa documentacion de forma digital y fisica, la cual
debe contener la siguiente informacion:

» Fotocopia de licencia de conducir (Ambos lados).

» Fotocopia de carnet de identidad (Ambos lados).

» Teléfono de contacto.

» Direccion domiciliaria.

» Asignacion a Departamento o Unidad Municipal.

» Fotocopia de Péliza 1.5.E, ylo Certificado emitido por la Direccion de
Recursos Humanos, indicando ndmero y afios de obtencion de poliza (En

e
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caso que el conductor sea nuevo, esta area velard por e
seguimiento y agilizacion de dicha péliza).

> Hoja de vida del conductor.

» Certificado de antecedentes.

»  Curriculum Vitae.

Tipo de licencias de conducir y su uso,

CLASE DE LICENCIA ~ VEHICULO A CONDUCIR
B Camionetas, automoviles, furgones hasta 9 pasajeroé
A1 Camionetas, automéviles y furgones
A2 Camionetas, automoviles |, furgon hasta 17 pasajeros
A3 Camionetas, automoviles | furgones sin limite de pasajeros
A4 Camiones hasta 3.500 kilos
A5 Camiones sobre los 3.500 kilos
Cc Motocicletas
D Tractores, Maquinaria pesada
16
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Asignacion de conductores a Direccion, Departamento o Unidad Municipal:

La asignacion de un conductor se realiza en conjunto con la Jefatura de la
Unidad o Departamento requirente, Jefe de Taller Municipal y area de
distribucion de flota, segun perfil de conductor y vehiculo asignada.

Asignacion Méviles a Direccién, Departamento o Unidad Municipal:

Esta asignacién va enmarcada segun la necesidad del Departamento o
Unidad requirente, de acuerdo a las labores propias que realizan, asi mismo
la asignacion del conductor serd de uso exclusivo.

Todos los méviles deberan ser aparcados en las dependencias del Taller
Municipal, a excepcion de los autorizados a aparcar en ctras dependencias
formalizados mediante Decreto Exento. En este casc, la jefatura de la
Dependencia Municipal en donde se realice el aparcamiento, debera
proporcionar diariamente al Taller Municipal los siguientes datos, por medio
de una plariila segun formato adjunto, con los siguientes datos: (Anexo 2)

Contenide de planilla

identificacién de Direccién, Departamento / Unidad Municipal:

» Fecha

» Departamento / Unidad
> Lugar de aparcamiento
> Direccién

o .

7 17

/r:ou TROL DE EMISION
F A

'\C'Uu sis) Adminiatracion y Finanzas




MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE:
USO Y APLICACION DE BITACORA,
MANTENGION DE VEHICULOS Edicion: 02
FISCALES Y CONTROL DE
COMBUSTIBLE DE LA L
MUNICIPALIDAD DE COQUIMBO

mégiu;ag

55 s

Dirgecion de Administracion y Finanzas
Depar de A i ién Interna
Municipal
Taller Municipal

ldentificacién de movil:

Tipo de mbvil

Placa patente Unica

Hordmetro (Moras de trabajo) / Odometro (Kilametraje)
Nivel de combustible

Registro fotografico (Horémetro o Oddmetro)

YV Y ¥Y

Solicitud de moéviles

Toda solicitud de vehiculos realizada a Taller Municipal debera ser mediante

correo electronico:

» Enviar correo electronice a: tallermunicipal@municoquimbo.cl, con copia
a Jefe de la unidad de Taller Municipal y encargados de la distribucion de
fiota.

Horarios de solicitudes de moviles

Solicitud de vehiculo para uso de lunes a viernes

La solicitud del vehiculo extra, este se entiende por vehiculo no asignado a
un Departamento o Unidad Municipal, debe realizarse con 24 horas de
anticipacion a dicho cometido.

Solicitud de vehiculo para fin de semana
La solicitud del mévil debe realizarse de lunes a miércoles en horario de 8:30
Hrs. a 17:30 Hrs, como plazo maximo jueves de 8:30 a 17:30 hrs.

@ MM
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Solicitud de vehiculos para dias festivos

Las solicitudes para dias festivos, deben ser solicitadas con un minimo de
48 horas de anticipacion a la realizacién del cometido, esto con la finalidad
de nao alterar el buen funcionamiento de nuestra Unidad Municipal.

Selicitud de mévil desde Unidad o Departamento Municipal

Detallar mediante correo electrénico lo siguiente:

Hora (inicio del cometido y termino de este)

Dia

Contacto del cometido

Lugar (de encuentro y de la actividad)

Responsable actividad

Tipo de movil que se requiere (camion, camioneta o automaovil)

Una vez recepcionado el correo, se procede a verificar la factibilidad de este,
confirmando por el mismo medio si se podra llevar a cabo.

En caso que este sea confirmado, se ingresa en la planificacion semanal.

Los encargados de distribucion de flota designaran movil y conductor para ir
en solucion al requerimiento.

Cometidos de servicio fuera de la comuna, region o extranjero:
LLa solicitud debe ser realizada con un minimo de una semana de anticipacion
a la realizacion del cometido, por medio de correo electronico a
taflermunicipal@municoquimbo.cl, en la cual se debe especificar el tipo de
vehiculo requerido, lugar del cometido, horario de salida y cantidad de dias
que durara el cometido.

Los encargados del Area de Distribucion de Flota, dependientes del Taller
Municipal, deberan responder al departamento solicitante def requerimiento,
con los siguientes datos para la elaboracion de la Orden de Servicio y gestion
del viatico para el conductor y/o conductores, por parte del Departamento o
Unidad requirente.
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Datos a enviar

Datos vehiculo:

» Placa patente movil
» Modelo
» Marca

Datos conductores:

!

» Nombre
» Rut
» Calidad contractual/grado si aplica segun su calidad.

Al recepcionar la orden de servicic en Taller Municipal, gestionada por la
unidad requirente que designa el cometido, se procederd a:

» La unidad de drea mecanica debera realizar la inspeccion preventiva del
vehiculo para contemplar que este se encuentre en dptimas condiciones
para su servicio.

» Coordinar entrega de tarjeta para carga de combustible, al conductor
responsable del vehiculo.

» Firma acta de entrega de tarjeta, con datos de tarjeta, del vehiculo v de!
conductor

» La Unidad o Departamento Municipal requirente del cometido devera
contemplar la tramitacion del viatico correspondiente para el conductor.

» El responsable del cometido de la Unidad ¢ Departamento requirente

daberd contemplar los pagos de peaje, pases diarios, tags e imprevistos

que se puedan generar eventualmente durante el cometido.

Al término del cometido. el conductor responsable deberd realizar la

entrega de {a tarjeta de combustible y boucher de cargas de combustible.
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6 ASIGNACION DE VEHICULO A SR. ALCALDE

Segtn la Ley N°18.695, Organica Constitucional de Municipalidades, articulo
39: “[1 Alcalde tendré derecho al uso de vehicule municipal para el desempefio
de las actividades propias de su carge, sin que sea aplicable a su respecto las
restricciones que establecen las normas vigentas en cuanto a su circulaciony a
Ja obligacién de llevar disco distintivo™.

Respecto al mévil para el Alcalde, podra de contar con un vehiculo para su uso,
cuya asignacion se realizara mediante un decreto exento autorizando el uso
exclusivo de dicho vehiculo para la autoridad.

6.1 De la asignacién del movil para el Alcalde

6.1.1 Designacion del vehiculo mediante una nota interna enviada por
oficina de Administracion Interna a Taller Municipal instruyendo que el
vehiculo PPU: XXXX, Marca: XXXX, Modelo: XXXX, Afio: XXXX, tiene
como finalidad para el uso y traslado de la maxima autoridad de fa 1.
Municipalidad de Coquimbo.

6.1.2 La Unidad de Taller Municipal, debe realizar mediante Nota Interna
dirigida a Direccién Juridica, solicitando la elaboracion de Decreto Exento
el cual autorice el uso exclusivo del vehiculo por parte del Sr. Alcalde,
debiendo éste contener la firma autorizada por el Sr. Alcalde y Secretario
Municipal.

6.1.3 El resguardo del Decreto Alcaldicio que asigna el vehiculo al Sr.
Alcalde, debe permanecer en tada instancia en el interior del vehiculo, en
un lugar que lo mantenga libre de desgaste y dafios.

6.1.4 En caso de fiscalizacion, el conductor ¢ encargado del vehiculo
debera mantener resguardado dicho documento, para ser exhibido al
fiscalizador de manera fisica y legible, para identificar que dicho vehiculo
se encuentra autorizado para el uso exclusivo del Sr. Alcalde.

)
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7 AREA MECANICA

7.1 Mantenciones

Efectuar revisiones de manera regular es esencial para gue un vehiculo
se mantenga en un 100% operativo, de esta manera efectuar mantenimiento
preventivo permite reducir las probabilidades de sufrir un desperfecto mecanico
grave, en sistemas tanto de motor, frenos, direccién u/o transmision, coma asi

en otros sistemas complementarios de cada vehicuio.

Es por esto que efectuar una mantencién en los kilometrajes u horas
corraspondientes permite alargar la vida Ofil de un vehiculo y/o maquinaria
pesada, resguardando los componentes moviles del vehiculo como a su vez a
los ocupantes de aste mismo.

En el caso de las mantenciones correctivas es importante mencionar que,
para mantener en Optimas condiciones los vehiculos y maquinarias, los
componentes dafiados o con desperfectos deben ser remplazados por otros
nuevos, contemplando que dicho componente facilite ta operatividad del

funcionamiento.

7.2 Tipos de lubricantes y refrigerantes
> Aceite 15w40 (Utillizado en camiones, camionetas y maquinarias,
dependiendo de manual de fabricante)
> Aceite 5w30 (Camionetas y automaviles)
»  Aceite 10wd0 (Automaviles)
> Aceite 10w40 4 tiempos semi-sintético (Motocicletas)
» Aceite 80we0 (Aceite de lrasmis@ﬂm
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7.3 Pro
»

»

Aceite 75w90Q (Aceite de trasmision)
Aceite Nuto 46 (Aceite hidraulica)
Aceite Nuto 68 (Aceite hidraulico)
Aceite Sae 10 (Aceite hidraulico)
Aceite trasmision HD 30

Coalant 60/50

Aceite de direccion ATF

Liguido de freno Dot3, Dotd

Aceite iso vg100

ceso de mantencion

Ingreso de vehiculo al Area Mecanica de Taller Municipal

Confeccion de orden de trabajo con datos iniciales del vehiculo y
conductor.

Verificacion de mantencion de cuanto KM u Horas de trabajo para
comprobar que debera ser remplazado.

Extraccion de componentes y repuesto que seran cambiados (Filtros,
aceites, pastillas de freno, ete.)

Confeccion de guia de salida de materia y lubricante.

Entrega de gula a bodeguero de Taller Municipal para solicitar los
repuestos y lubricantes.

Instalacién de lo solicitado.

Revision de elementos de desgaste, revision de niveles de lubricantes
y refrigerantes (pastillas de freno, balatas, engrase general del

vehiculo, covlant, aceiles).

b L5
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~» Redaccién de orden de trabajo con las labores realizadas, cantidad
de repuestos utilizados, tipo de repuesto, litros de lubricante

utitizados.

v

Revision y reapretado de ruedas, comprobacion de funcionamiento.

Coordinacién con conductor para entrega del vahiculo,

¢

» Firma de conductor en la orden de trabajo para entrega de vehiculo y
firma de mecanico a cargo de los trabajos realizados (Anexo 3)

7.4 Mantencion preventiva

» Los funcionarios del area mecanica, realizaran la extraccién de los
componentes que deben ser cambiados en una mantencion, Filtros,
aceite, refrigerante, ete. Una vez retirados los componentes del
vehiculo, se debe confeccionar hoja de solicitud de salida de material
de Bodega de Taller Municipal, en la cual indigue tipo de repuesto (s)
y lubricante (s), necesarios para continuar con los trabajos
establecidos, posterior a esto personal mecanico contina con las
labores de trabajo terminando de instalar y reemplazar los
componentes extraidos del vehiculo, una vez finalizadas las labores
el personal debe describir los trabajos realizados, como asi también
la cantidad de repuestos y lubricantes utilizados dentro de la orden de
trabajo.

Una vez finalizado todo el procedimiento, el mecéanico a cargo del
trabajo entrega al Encargado del Area mecanica Orden de Trabajo y
se realiza la coordinacion correspondiente para la entrega del

vehiculo.
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7.4.1 Mantencion de vehiculos Municipales
7411 Vehiculos nuevos

La mantencion correspondiente de fos vehiculos y magquinarias
nuevas, cero Kms. que adquiera el Municipio, se realizaran de la

siguiante manera:

» El primer proceso corresponde a vehiculos comprados con
mantenciones incluidas por parte de! proveedor, esto dependiendo de
Ja garantia ofrecida por el oferente, En este proceso se debe informar
al proveedor via correo electronico o llamada telefénica cuando los
vehiculos ¢ maquinarias se encuentran proximos a cumplic el
kilometraje o las horas de trabajo indicadas por el manual, para de
esta manera realizar la mantencion preventiva, una vez solicitado
esto, se logra coordinar donde y cuando efectuar la mantencion
correspondiente segln lo indicado en el manual del fabricante
» Fl segundo proceso corresponde a los vehiculos comprados sin
convenio de mantenciones, en donde se debe efectuar la licitacion
para efectuar la mantencién en el concesionario correspondiente o
bien solicitar un fonde intemo a rendir para efectuar el pago
correspondiente al valor indicado. Las mantenciones tienen variacion
de costo, esto dado que dependiendo de kilometraje del vehiculo se
efectuara un tipo de trabajo u otro.

Cabe sefialar que en ambos casos se deben realizar las

mantenciones correspondientes con el proveedor al cual se le realizé

la compra de los vehiculos, de esta manera lograr mantener la
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garantia correspondiente de cada uno de ellos por los afios indicados
en el libro de garantia.

7.4.1.2 Vehiculos inventariados
Flota Ligera y camiones

Respecto a la mantencion correspondiente de los vehicuios los cuales
cumpign su mantenimiento de acuerdo al kilometraje recorrido, se
establece que el kilometraje para efectuar cada mantencion es a los
8.000 km de recorrido.

Por otra parte, sefialamos que el kilometraje indicado es debido a que,
a diferencia de los vehiculos particulares, el vehiculo perteneciente a
la |. Municipalidad de Coquimbo se mantiene en servicio durante
profongadas horas de trabajo, afectando asi a la densidad del aceite,
como también a los aditivos. Por otra parte, al mantener un continuo
servicio los filtros tanto de aceite, filtro de combustible y aire, como
olros, se mantiene efectuando el trabajo de limpieza con mayor
frecuencia, por ende, estos deben ser cambiados con mayor
frecuencia.

Componentes y trabajos realizados en mantenciones preventivas

» Filtro de aceite

» Aceite de motor

» Filtro de combustible
» Filtro de aire

» Revision de sistemna de frenos y regulacion de frenos.
5 Y TEg
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> Revision de niveles de liquido de freno y de embrague.
» Cambio de aceite de caja de cambios

» Cambio de aceite de diferenciales

» Engrase general

w»  Filtro de aceite de motor, hidraulico, decantador

Filtro de combustible, decantador, sedimentador

¥

v

Aceile de motor y aceite hidraulico

¥

Filtro de aire primario y secundario
7.4.1.3 Flota Pesada

£n relacion a la mantencién correspondiente a las maquinarias, ésta
es efectuada de acuerdo a las horas de trabajo del vehiculo, sujeta a
las indicaciones correspondientes en el manual de cada una de las
maquinarias, que se deben seguir con estricto rigor, lo que resulta
fundamental dado que estos manuales detallan los componentes que
deben ser cambiados y cada cuantas horas de trabajo se debe
realizar la mantencion.

l.as mantenciones se dividen en las siguientes:

> Cada 50 horas de trabajo
Cada 250 horas de trabajo
Cada 500 horas de trabajo
Cada 1000 horas de trabajo
Cada 2000 Horas de trabajo

oY o¥

¥
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Cabe sefialar que en este caso los trabajos a realizar varian segin lo
establecido dentro del manual de cada una de las maquinarias.

Componentes cambiados en mantenciones preventivas.

» Filtro de aceite de motor, hidraulico, decantador
» Filtro de combustible, decantador, sedimentador
» Aceite de motor y aceite hidraulico
# Filtro de aire primario y secundario

Cambio de cartucho de caja de cambio
» Cambio de aceite de caja

Cambio de aceite de diferenciales

Engrase general

Revision de sistema de freno y parking

7.4.1.4. Motocicletas

Respecto a la mantencion correspondiente a las motocicletas
pertenecientes a la |. Municipalidad de Coquimbo, estas se deben
efectuar cada 3.000 km de funcionamianto, esto indicado por manual
de fabricante, en donde detalla cada cuanto kilometraje se debe
efectuar revision a ciertos componentes y cudles deben ser
remplazados al momento de efectuar la mantencion.

Por otra parte, en cada mantencion se deben cambiar o revisar los
siguientes componentes.,

» Filtro de aire
» Aceite de motor S
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» Cambio de bujias
» Revisién o cambio de pastillas de freno (Delanteras y Traseras)

> Revision y lubricacion de sistema de trasmision

7.5 Mantencion Correcliva
£n caso de mantencidn correctiva a los vehiculos de propiedad municipal,
los funcionarios del area mecanica del tailer municipal, consuttaran al
conductor la (s) anomalia (8) que el vehicule presenta, luego de esto
personal mecanico realiza el diagnostico, para posterior reparacion,
segun corresponda.
»  Falla electronica: si se presentara una falla eléctrica en algin sistema y ¢l
vehiculo marcara check engine se realiza procedimiento para escanear la
unidad de control (ECU) mediante el sistema OBD2, conectando a este
scanner portatil, una vez conectado el sistema realiza el diagndstico de
log sensores, donde arrojara la lectura de codigo de error. En caso de
poseer falla en algin sensor del vehiculo, personal mecanico eleva
solicitud de requerimiento de repuesto. Si este se encuentra disponible en
bodega de taller, se confecciona una guia de salida de material para
solicitar el repuesto necesario, de lo contrario, se deben realizar las
gestiones correspondientes, para la adquisicion de los repuestos.
Falla mecanica: En este caso el personal mecanico comprueba el

v

funcionamiento del vehiculo, realizando en primera instancia prueba de
manejo, posterior a esto se realiza la revision visual de los componentes
mecanicos dafiados, una vez identificada la falla se realiza consulta por
disponibilidad de repuestos. En caso de disponer de los repuestos

necesarios para gjecutar la reparacion, se confecciona guia de salida de
o sy
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material para solicitar a encargado de bodega los repuestos requeridos,
en caso contrario, se deben realizan las gestiones correspondientes para

la adquisicion de los repuestos.

Orden de trabajo

Una vez ingresado el vehiculo, personal mecénico debe confeccionar el
documento que permite iniciar los procesos de trabajo en el vehiculo,
donde se deben transcribir los siguientes datos:

Nombre del conductor que ingresa el vehiculo
Direccion o Departamento donde este se desemperia
Unidad perteneciente

Fecha de ingreso a tailer

Horario de ingreso a tailer

Marca y modelo

Placa patente

Kilometraje de ingreso

Nombre del o los mecanicos que ejecutaran las labores de trabajo
Trabajos realizados

Sefialar si vehiculo queda operative o fuera de servicio
Fecha de entrega del vehiculo

Hora de entrega del vehiculo

Firma de funcionario solicitante

Firma de mecéanico

Firma de supervisor del drea

RS |
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7.7 Confeccion de guia salida de material
Debe contener los siguientes datos para que se haga entrega de los
repuestos por parte del bodeguero de Taller Municipal.

» Numero de orden de trabajo

» Patente del vehiculo

» Fecha de solicitud

» Tipo de repuesto necesaric

» Nombre del solicitante

» Firma de funcionario solicitante
» Firma de bodeguero

» Firma de supervisor,

7.8 Confeccion de guia salida de lubricante
Debe contener la siguiente informacion para que se haga entrega de los litros
de lubricantes solicitados.

» Numero de orden de trabajo
¥ Patente del vehiculo

» Fecha de solicitud

» Nombre del soficitante

» Tipo de lubricante a utilizar
= Litros de lubricante

» Marca del vehiculo

» Modelo

»  Firmar del solicitante

» Firma de bodeguerc
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» Firma de supervisor

7.9 Mantencion de vehiculos arrendados

En relacion a la mantencién correspondiente a los vehiculos
arrendados por la | Municipalidad de Cogquimbo a proveedores externos,
estas deben ser realizadas por parte del proveedor. Es decir que la
mantencion preventiva y correctiva es obligacion de la emprasa que arrienda
los vehiculos de mantener el funcionamiento del estos en perfecto estado, de
acuerdo a lo establecido en el contrato.

Taller Municipal tiene la responsabilidad de efectuar el previo aviso,
via correo electronico, al personal asignado de cada empresa, en cuanto se
haya cumplido el kilometraje correspondiente para realizar la mantencion del
vehiculo, de esta manera se logra coordinar y programar una hora con cada
proveedor para que puedan ejecutar los trabajos correspondientes en cada
maévil.

7.10  Cumplimiento y sanciongs

En caso de no realizar de manera correcta alguno de los procesos
anteriormente sefialados en el drea de Taller Mecanico, se establece que
sera responsabilidad del Jefe de Taller Municipal, remitir todos los
antecedentes al Departamento de Administracion y a su ver al Director de
Administracion y Finanzas de la | Municipalidad de Coquimbo, quien
determinard si amerita solicitar al alcalde que instruya un procedimiento
disciplinario.
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8 DE LA CARGA COMBUSTIBLE

8.1 Carga programada
La carga de Combustible regular se efectuara dos veces por semana,

distribuidas de la siguiente manera:

 Diade o

carga Horario Vehiculos
Liition 08:00 A 10:00 Hrs DManiu‘:gana , Delegaciones y Alumbrado
Martes 08:00 A 11:00 Hrs | Flota ligera y camiones
Miércoles 08:00 A 10:00 Hrs | Delegaciones y Alumbrado publico
Jueves 1 08:00 A 10:00 Hrs | Maquinaria
Viernes | 08:00 A 11:00 Hrs [Flota ligera y camiones

Esta programacién podria modificarse segin requerimientos futuros.

» La coordinacion de la carga de combustible serd realizada en el lugar de

carga por dos o mas funcionarios designados por ei Jefe del Taller

Municipal.
» Es de exclusiva responsabilidad del conductor entregar los datos

veridicos en cuanto a kilometraje, rut del conductor y unidad responsable.
» Deben quedar reflejados en la bitacora de cada vehiculo los siguientes
datos:

»

>

v

v

N* de guia de despacho (boucher)

Litros de la carga

Monto en pasos de la carga realizada

Tipo de combustible

Indicador de Odometro (kilometraje)
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» Para la carga de combustible de diversas méquinas de propiedad

municipal (generadores electrégenos, herramienta de jardineria en base
a combustion, etc.) deberan ser distribuidos en recipientes certificados,
rotulados y calibrados por litros. Este tipo de cargas deban ser solicitadas
previamente mediante un correo electronico emitido por la unidad
solicitante, para el analisis de factibilidad y autorizacidon por parte del
Taller Municipal.

» Luego de cada jornada de carga de combustible, el encargado debera

digitalizar dicha informacién en la planilla Excel “Registro-Combustibie-
#mes#" y entregar la informacion de carga diaria mediante un reporte
impreso, que sera respaldado con la documentacion fisica. Esté sera
Visado por la Jefatura del Taller municipal.

Carga no programada

£1 conductor al momento de recibir la asignacion de un vehiculo y este se
encontrase con nivel deficiente de combustible, antes de realizar los
servicios asignados, debe dar aviso de forma inmediata a su Jefatura
Directa, para que esta proceda a enviar una sclicitud de carga adicional
mediante correo electrénico segin las indicaciones emanadas desde
Taller Municipal.

Respecto de los fines de semana, las unidades que requieran carga
adicional de combustible, por razones de buen servicio, la Jefatura de
éstas deberan enviar a mas tardar el dia jueves a 1as 17:30 horas un
correo electronico indicandoe el motive de la solicitud y el detalle de los
vehiculos o maquinaria.
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8.3 Reportes
Mensualmente, el encargado de carga de combustible deberd informar a
la Jefatura del Taller Municipal los gastos en litros de todos los vehiculos
a los cuales se esta destinando combustibles. Esta informacion sera
entragada mediante un informe de gestion mensual, el que a su vez el
Jefe de Taller remitira al Departamento de Administracion y Finanzas.

Ademas, se realizard una consolidacién de datos de manera trimestral,
cansiderando una muestra aleatoria de los vehiculos, con el cruce de
informacion entregada por la plataforma de la empresa que suministra el
combustible, con el reporte entregado por el sistema de posicionamiento
global (GPS) y la informacion registrada en bitacora al momento de cargar

combustible.

8.4 Consolidacion de registros de combustible de acuerdo a planilla de datos.
La consolidacion de datos debe ser realizada de acuerdo al consumo de
combustible, tanto de la flota municipal como arrendada, durante el
periodo mencionado.

£l reporte debe contener la informacion analizada y esta debe ser remitida
a la Direccion de Administracion y Finanzas.

Metodologia

» Verificar que los litros de combustible y valor de carga, concuerde con
lo registrado en bitacera.
» Revisar kilometrajes recorridos durante el periode comprendido.
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» Comprobar paradas y detenciones en lugares de ruta sefialadas en
bitacora.

» Analisis estadistico de gastos y consumos de los vehiculos auditados.

En caso de encontrar alguna observacian o anomalia en relacion al
conductor a cargo del vehiculo, con respecto a las cargas de combustibles,
gastos y kilometrajes recorridos, el Jefe de Talier procederd a solicitar al Jefe
del Departamento de Administracion y Director de Administracion y
Finanzas, que se efectué el proceso administrativo correspondiente para
determinar la  vulnerabilidad del sistema o responsabilidad de los
funcionarios en los hechos

9 COMETIDO DE SERVICIO
Todo conductor que mediante una orden de servicic deba desempedar algun
servicio requerido por la autoridad, se le hard entrega de la tarjeta de
combustible segln corresponda el vehiculo o maquinaria, por lo tanto, la
responsabilidad de la tarjeta y el uso correcto de la carga de combustible

sera de forma exclusiva del conductor con vehiculo asignado.

9.1 Unavez terminado el cometido de servicio, el conductor debera entregar
de forma inmediata al encargado de combustible del Taller la siguiente
documentacion:

- Tarjeta de Combustible
» Cuia de despacho de combustibles (boucher)
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9.2 El encargado de combustible del taller debera verificar, si existen los
registros de carga comrespondiente en la bitdcora del vehiculo,
comparando cada boucher de carga con el registro correspondiente en
pitacora. En caso de incumplimiento por parte del conductor, el Jefe de
Taller Municipal procedera a remitir todos los antecedentes al
Departamento de Administracion y a su vez al Director de Administracion
y Finanzas de la |. Municipalidad de Coquimbo, quien determinara si
amerita solicitar al alcalde la instruccion de un procedimiento
digciplinario.

9.3 El Encargado de combustible del Taller, ademas, debera ingresar esta
informacion en una planilla de control implementada para esta finalidad,
que debera conternplar la siguiente informacion:

»  N°de Documento.

»  Patente del Vehiculo o Codigo de la Unidad Sclicitante.
»  Fechay Hora de la Transaccion.

»  Descripcion.

»  Marca del Vehiculo o Nombre de la Unidad Solicitante,

»  Odémetro (si es que aplica).

»  Detalle de la carga de Combustible (Clasificacién de Combustible,

litros de carga, valor x litro y costo total en pesos).

»  Ruty Nombre del Conductor o Solicitante.
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10 CONTROL Y SEGUIMIENTO GPS PARA FLOTA MUNICIPAL

10.1 El Taller Municipal debera implementar en toda la flota de vehiculos un
sisterna de posicionamiento georreferenciade que permita lievar un
control de flota (GPS).

10.2 Correspondera este seguimiento al Taller Municipal, el cual efectuara
pericdicamente el analisis de comportamiento en el uso de cada vehiculo
municipal.

10.3 Cualquier funcionario, en caso de detectar algun uso irregular de
vehiculo deberd informar inmediatamente al Jefe de Taller Municipal
dicha situacion, con el objetivo de proceder a gestionar la entrega de
antecedentes a la Jefatura Superior.

10.4 El encargado del sistema GPS debe lener un equipo con un sistema
operativo y velocidad de procesamiento adecuado para lograr extraer y
trabajar con €l sistema.

10.5 Se debe considerar mantener una velocidad y estabilidad de internet
adecuado para la utilizacion del sistema, con la finalidad de agilizar la
extraccion de informacion desde la plataforma.

10.6 El encargado debe mantener una comunicacion con el encargado de
fiscalizacién de bitacora y el encargado de combustible para mantener
una comunicacién adecuada de los gastos de combustible y el
kilometraje recorrido.

10.7 De manera trimestral Taller Municipal debe remitir un reporte de los

resultados del control de la Flota Municipal por medio del sistema de
posicionamiento global (GPS).

?
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Caracteristicas técnicas

» Posicionamiento en tiempo real

» Indicador de velocidad

» Almacenamiento de informacidn de 6 meses atras en registros de
sistema v 2 afios en plataforma

» Alerta instantanea

-

Recreacion de viaje

Geo zonas ilimitadas, con alertas instantaneas
Plataforma Web y APP MOVIL

Alertas de conduccién temeraria

¥ ¥ ¥

v

Automatizacién de mantenciones

» Codigos de alertas

» Ejecutivo dedicado a resolver problematicas del sistema
» Configuracion completa de plataforma

» Seguimiento y capacitacién

~ Informes mensuales y personalizados

10.8 El conductor que altere o permita la manipulacion del sistema GPS
instalado en los vehiculos sera sancionado con las medidas
administrativas correspondientes. El Jefe de Taller solicitara al Jefe del
Departamento de Administracion y Directer de Administracion y
Finanzas, que se solicite al alcalde que instruya el proceso disciplinario
correspondiente, para determinar la responsabilidad de los funcionarios

an los hechos.
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11 NORMATIVAS, SANCIONES E INFRACCIONES

11.1 El no cumplimiento de alguna o todas las disposiciones del presente
instrumento sera causal de sancion segun lo establece el Titulo V de la ley
N"18.883, Estatulo Administrativo para Funcionarios Municipales, y demés
normativas vigentes.

11.2 En todo momento se debe cumplir el articulo 58 letra f) de la ley
18.883 del estatuto Administrative para funcionarios municipales y demas
normativas vigentes, esto es, obedecer las Ordenes impartidas por «l
superior jerarquico.

11.3 Tedas las infracciones cometidas por el conductor y que genere algun
tipo de parte, por infraccion a la Ley de Transite, deberan ser canceladas por
el conductor gue las infringio. En case de negarse, el Jefe de Taller Municipal
debera solicitar al Jefe Departamento de Administracion y Director de
Direccion de Administracion y Finanzas la correspondiente investigacion.

11.4 Las infracciones al DL N* 790/74 se establecen mediante
Investigacidn Sumaria realizada por la Contraloria General de la Republica.
En donde se pueden aplicar medidas disciplinarias establecidas en el
Estatuto Administrativo, inclusive la destitucion, independiente del régimen
juridico del funcionario de que se trate.
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El conductor es responsable del vehiculo y tiene la
obligacién de notificar a la Jefatura Responsable toda anomalia
que detecte. El conductor podra hacer recomendaciones que €l

considera necesarias para el funcionamiento del vehiculo.

En caso de pérdidas de elementos del movil sera de
exclusiva responsabilidad del conductor a cargo. Si ninguno
de los conductores a cargo informara de la pérdida y ésta fuera
detectada el Encargado de la flota de Vehiculos Municipales o
algiin otro Supervisor, se aplicara la misma medida ya
mencionada al Gitimo conductor que se registre, debiendo este
costear el repuesto.

El conductor debera preocuparse de mantener a borde la
bitacora y el decreto de Circulacion mensual que autoriza a
circular los fines de semanas y festivos.

El Conductor debera respetar el Decreto 799 de 1974

st s
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INFORME DIARIC DE CONDUCTORES

Instrucione s

Sr. Condustor antes de salir debe cwoplr conlp siguiente:
s ar © Miveles de agus

Niveles de Aceive

Ctros

Recuerde que 63to ey de su o onocim lente de acuerdo s MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

plawnby e det Coreect |
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o e ber o,
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13 HOJA DE VIDA DEL VEHICULO

13.1

Contenido de carpetas
Las carpetas deben contener la siguiente informacion por cada uno de
los vehiculos utilizados por la 1. Municipalidad de Coquimbo, tanto

arrendados como propios:

Copia de documentos originales del vehiculo

» Padrén

» Seguro obligatorio (SOAPR)

» Permiso de circulacién vigente

» Revisidn técnica vigente

» Factura del vehiculo en caso de ser de adquisicion municipal o
contrato de arriendo en caso de ser un vehlculo arrendado

» Gastos asociados al vehiculo

» Ordenes de frabajo

» Ficha de reparaciones

Ordenamiento de carpeta

La manera en la cual deben estar ordenados los documentos en el
interior de dicha carpeta es de manera descendente, colocando la
documentacién vigente en la parte superior de esta. Por otra parte, cabe
sefialar que deben estar ordenadas de manera alfabética facilitando la
busqueda de la patente de cada uno de los vehiculos.

La informacién debe ser subida a la nube de forma trimestral o
dependiendo de la disponibilidad de los documentos.
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13.3 Recepcion del vehiculo

Acta de recepcion de vehiculos: Debe contener ia fecha de ingreso del
vehiculo, fecha de vencimientos de revision técnica y permisc de
circulacion, a su vez se debe verificar el estado en el cual ingresa el
vehiculo a taller municipal, en el caso que el vehiculo presente algun
dafio menor en carroceria o en su interior, este debe quedar registrado
en el acta de recepcion, dentro de dicha acta se debe realizar el check
list del vehiculo para verificar los elementos y componentes que contiene
el vehiculo

13.4 Digitalizacién de carpetas

Vehiculos arrendados

En el caso de las carpetas correspondientes a los vehiculos en estado
de arriendo, se debe digitalizar las ordenes de trabajo de reparacion de
neumaticos.

A su vez debera contener los de los insumos utilizados en dicha
reparacion (Parches vulcanizantes).

13.5 Cumplimiento y sanciones
La responsabilidad de mantener aclualizado el sistema de hoja de vida
de los vehiculos de manera digital, recae sobre el personal de Taller
Municipal, donde lus encargados de digilalicar la documentacion
correspondiente  seran los funcionarios que se desempefien en las
tabores correspondientes a: Bodega de repuestos, Area mecénica,

Control de facturacion y Distribucion de flota, Control y Fiscalizacion de

combustible. o
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13.5.1 En caso de no realizar las funciones de digitalizacion correspondiente
a cada area de Taller, se establece que sera responsabilidad del Jefe de
Taller Municipal, remitir todos los antecedentes al Jefe del Departamento
de Administracion, a su vez al Director de Administracion y Finanzas
quien determinara si amerita solicitar al alcalde la instruccion de un
procedimiento disciplinario.
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