F [.MUNICIPALIDAD DE CASABLANCA

DECRETO ALCALDICION® = Y& ] ; g
Casablanca,

S10IC 255
1.- Lo solicitado por el Departamento de QOperaciones y Servicios
Generales.
2. Lo dispuesto por Decreto Ley N° 799 de 1974 y sus modificaciones.
3.- Oficio N° 35.593, de 1995. De la Contraloria General de la
Republica.
4.- Las facultades gque me confieren la Ley 18.695, Qrgénica

Constitucional de Municipalidades.

CONSIDERANDO: 1.- Que no se cuenta con normativa interna municipal que regle el
uso de vehiculos municipales.
2.~ Que reglar el uso de los vehiculos municipales se hace necesario
para una correcta y eficiente administracién de los recursos.
3.- Que la regulacién propuesta debe materializarse por medio del

pertinente acto Administrativo.

l.- SE APRUEBA REGLAMENTO INTERNO DE USO DE 1.0S VEHICULOS
MUNICIPALES.

REGLAMENTQ INTERNQ DE USO DE LOS VEHICULOS
MUNICIPALES DE LA i. MUNICIP’ALIDAD DE CASABLANCA

REGLAMENTQ INTERNO DE USO DE 1.0S VEHICULOS MUNICIPALES
I. MUNICIPALIDAD DE CASABLANCA

OBIETIVO
ARTICULO 1°:  El presente Reglamento tiene por objetivo instruir y proporcionar directrices
para el control interno referente a la administracién, conduccién y uso de vehiculos

municipales, asi como también para mantener al dia las bitdcoras que establece el oficio N°

35.593, de 1995. De la Contraloria General de la Republica.

AMBITQ DE APLICACION

ARTICULO 2% Conforme a la estructura organizativa interna de esta municipalidad, la
administracién de los vehiculos sector Municipal, sector Salud y sector Educacion estard

radicada en la Unidad de Movilizacién de la Direccidén de Operaciones y Servicios Generales.

ARTICULO 3°: En el drea municipal, la disposicién del uso de los vehiculos correspondera al
Encargado de la Unidad de movilizacién, unidad a cargo de la planificacién, coordinacion y
control de los vehiculos municipales. Para estos efectos, los conductores de vehiculos

dependeran directamente de esta unidad.
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USO DEL PARQUE VEHICULAR

ARTICULO 4°:  El uso de los vehiculos de la municipalidad de Casablanca se regira por las
disposiciones del presente Reglamento, por las normas contenidas en el Decreto Ley N° 799 de

1974 y sus modificaciones, y por la ley N° 18.695, Orgénica Constitucional de Municipalidades.

ARTICULO 5% Los vehiculos municipales se utilizardn de acuerdo a la planificacién de las
actividades que determinen o designen las distintas Direcciones del Municipio, sin perjuicio de

su uso en las necesidades emergentes no planificadas.

ARTICULO 6% Los vehiculos municipales solo podran ser utilizados para el cumplimiento de
funciones inherentes a la institucion, quedando estrictamente prohibido el uso para los fines
particulares o ajenos a la Municipalidad. Excepcionalmente y previo Decreto del Alcalde, en la
medida que no importe un menoscabo a su afectacién principal, los vehiculos municipales
podran ser destinados a otros fines de interés general relacionados con las funciones del
municipio, o para el cumplimiento de funciones distintas a las propias de su afectacion
principal, cautelando que esta no se vea menoscabada y que se resguarde el cuidado y
mantencidn de los respectivos bienes.

Los vehiculos solo podrén circular los dias sabados, domingos vy festivos, en casos calificados y
tratdndose del cumplimiento de cometidos funcionarios impostergables de conformidad a lo
dispuesto en la normativa vigente y Reglamento, por lo que se debera contar con decreto
alcaldicio. Queda exceptuado de esta limitacién el vehiculo que sea ocupado por el Alcalde
para el desempefic debera contar con decreto alcaldicio. Queda exceptuado de esta limitacién
el vehiculo que sea ocupado por el Alcalde por el desempefio de las actividades propias de su

cargo conforme a lo previsto en el articulo 39 de la ley N° 18.695.

ARTICULO 7°: Todos los vehiculos deberan ser guardados una vez finalizada la jornada diaria

de trabajo en los recintes que se indican en el presente Reglamento.

ARTICULO 8 En caso de emergencia, todo vehiculo debe ponerse inmediatamente a

disposicidn del Encargado de la Unidad de Movilizacién.

USO DEL DISCO ESTATAL

ARTICULO 9°; Todo vehiculo municipal debe contar en la parte exterior, con un disco de 30
centimetros de diametro, destacando la palabra “ESTATAL” y en el centro un escudo de color

azu! fuerte, y en la parte superior el nombre de “l. Municipalidad de Casablanca”. Queda
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exceptuado de esta ohligacidn el vehiculo usado por el Alcalde, conforme a lo previsto en el

articulo 39 de [a ley N° 18.695.

ARTICULO 10°: Llos vehiculos que se tomen en arriendo, usufructo, comodato, deposito o
otro titulo no traslaticio de dominio, deberan tener un sello indeleble, de forma circular, de 15
centimetros de didmetro, en azul y blanco, insertandose interior las palabras “VEHICULO USO
ESTATAL” al centro un escudo de color azul fuerte, Este sello debera ser adherido en la parte

inferior derecho del parabrisas.

ARTICULO 11%: La autoridad alcaldicia tendra derecho al uso del vehiculo municipal para el
desempefio de las actividades propias a su cargo, sin que sean aplicables a su respecto las
restricciones que establecen las normas vigentes en cuanto a su circulacidn y a la obligacién de

flevar distintivo, segin el Articuio 39 de la Ley N° 18.695.

DE LA CONDUCCION

ARTICULO  12°: Todo vehiculo municipal sole debera ser conducido por funcionarios
Municipales, efectos a las Leyes N° 18.883, N° 19.378, N°19.070 o N°19.464, quienes deberén
contar con poliza de fidelidad funcionaria para conductores de vehiculos estatales. Se
entenderd como vehiculo municipal todo aquel que se incorpore a la dotacién automotriz

municipal, ya sea propio, en arriendo usufructo, comodato, deposito o dominio.

ARTICULO 13°: En la medida que la disponibilidad de personal lo permita, la Unidad de
Movilizacién designard por cada vehiculo un conductor titular y dos suplentes. Los
Conductores suplentes cumpliran sus funciones de acuerdo al orden en el cual sean asignados
en ausencia del titular {por vacaciones, permisos administrativos, licencias medicas o por
cualquier eventualidad que no permita ejercer la funcidn propiamente fal). En tales casos se
debera formalizar el acta de entrega del vehicuio al suplente por parte del Encargado de
Movilizacion. No obstante, esta Unidad podra disponer designaciones extraordinarias de
vehiculos a otros conductores, aln de forma verbal, si la necesidad diaria de transporte de

acuerdo a la disponibilidad de personal existente lo hace imperioso.

ARTICULO  14°: No podran conducir vehicules municipales asignados a un titular los
suplentes, estando en funciones el primero, salvo en casos justificados y autorizados por el

Fneareado de Movilizacion. o el Director de Dneracinones v Servicios Generales.
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ARTICULO  15°: Tanto el conductor titular como sus suplentes, no podran ceder la
conduccidn del vehiculo a otra persona, inclusive a Directores y jefes Municipales, salvo que

exista orden por escrito del Encargado de Movilizacidn o de la Direccion de Operaciones y

Servicios Generales.

ARTICULO 16°: Cada conductor serd responsable del cuidado, conduccién y presentacién del
vehiculo asignado a su cargo, debiendo informar a su jefe directo de cualquier incidente o
desperfecto que le suceda en estas tareas dejando constancia en la bitdcora diaria. Del mismo

modo debera avisar cuando el vehiculo reguiera mantenciones preventivas,

ARTICULO 17°: Los vehiculos municipales solo podrédn ser conducidos por personas gue

estén en posesion de la Licencia de Conductor correspondiente segin el tipo de vehiculo,

ARTICULO 18: Cada conductor deberd realizar las siguientes tareas a primera hora de la

jornada, o bien cuando aborde por primera vez en el dia su respectivo mdvil municipal

asignado:

A) Revisar los niveles del vehiculo, esto es revisar combustible, (comparar el nivel respecto
al nivel el dia anterior), aceite de motor, agua, liquido de freno. En caso de encontrar un
nivel bajo el pardmetro establecido para el vehiculo, deberd informar al Encargado de la
Unidad de Movilizacién y dejar constancia en la bitdcora del respectivo mévil.

B) Revisar el estado de la carroceria, mica y focos del mévil respectivo. En caso de
encontrar alguna raifadura, topdn, foco en mal estado u otro desperfecto, el conductor
debe dar aviso en forma inmediata al Encargado de la Unidad de Movilizacidn, dejando
nota en la bitdcora.

C) Revisar la documentacién del vehiculo (padrén o copia de titulo de dominio, revisién
técnica, emision de gases u homologacién, permiso de circulacion y seguro obligatorio
SOAP), los cuales deberdn estar vigentes y permanecer al interior del vehiculo; si estos
documentos no se encuentran o bien estan vencidos, el conductor debe dar aviso aviso
en forma inmediata al Encargado de la unidad de Movilizacién, dejando nota en la
bitacora. Serd de responsabilidad exclusiva del conductor circular en el vehiculo sin
estos documentos o bien o bien con estos vencidos.

ARTICULC 19°: Sera responsabilidad del conductor velar que el traslado de personas sea de

acuerdo a la capacidad de pasajeros del vehiculo.

ARTICULG 20°: Cada conductor al momento de guardar el vehiculo debe asegurarse de dejar
el vehiculo con al menos medio estanque de combustible en la semana. Para los fines de
semana y festivos se debera dejar el estanque lleno, lo anterior en caso de que se requiera

utilizar el vehiculo para alguna emergencia.
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ARTICULO  21°: Cuando un conductor se encuentre en comision de servicios y deba
trasladarse en su vehiculo fuera de la Regidn de Valparaiso, deberd adjuntar en la bitdcora una

copia del Decreto Alcaldicio gue autorice esta comision.
ARTICULO 22°: Queda prohibido el uso de vehiculos municipales para el traslado personal
del conductor y de otros funcionarios hasta sus domicilios particulares, en horario de colacién

y otros tramites ajenos a los servicios.

DE LAS BITACORAS

ARTICULO 23 Las bitdcoras de cada movil deben ser llenadas en forma diaria anotdndose
en ella todos los destinos, sus respectivos kilometrajes y carga de combustible, e inventario de
materiales anexos al vehiculo, como llave de ruedas, extintor y otros. La bitdcora deberd
permanecer dentro del vehiculo en todo momento.

ARTICULO 24°: La bitdcora podra ser revisada diariamente por el Encargado de la unidad de

Movilizacién para su revision y control.

DE LA MANTENCION

ARTICULO 25° El Encargado de la Unidad de Movilizacién, serd el funcionario autorizade
para solicitar la adquisicion de repuestos o accesorios gue sean necesarios para la mantencién
v/0 reparacién de los moviles municipales. Solicitud que debe serd acompahada de un Informe

técnico del requerimiento, firmado y visado por el Encargado de Mantencién de Vehiculos.

ARTICULO 26°: El Encargado de la Unidad de Movilizacidn deberd informar al Director de
QOperaciones y Servicios Generales, sobre los vehiculos que se encuentran en desuso por
presentar anomalias que no sean susceptibles de reparacidon, o cuando hayan llegado al
termino de su vida Util, consignando todos los antecedentes para dar de baja el vehiculo si
fuese menester, acompafiado de un informe técnico del estado del vehiculo, por parte del
Encargado de Mantencién de vehiculos. La Direccion de Operaciones y Servicios Generales
expondré los antecedentes respectivos al Alcalde con el objeto de dar de baja el vehiculo si
fuese menester. La Direccién de Operaciones y Servicios Generales expondra los antecedentes

respectivos al Alcalde con el objeto de dar de baja el o los vehiculos en cuestién.



' LMUNICIPALIDAD DE CASABLANCA

ARTICULO  27°: Serd responsabilidad del conductor dar aviso al Encargado la Unidad de
Movilizacidén para realizar la mantencién preventiva del movil a su cargo. En el caso de que el
movil sea llevado al taller, ya autorizado por dicho Encargado, tanto por mantencién
preventiva o bien mantencidn correctiva, el conductor deberd ser acompafiado por el

Encargado de Mantenciéon de vehiculos.

ARTICULO 28°: la Unidad de Movilizacidn y Mantencidn Hevard una hoja de vida por cada
uno de los vehicules municipales, donde se anotara todo lo referente a las mantenciones

preventivas y correctivas, con indicaciones de los cambios de repuestos y rendimientos de

consumo.

ARTICULO 29%: El Encargado de movilizacidn deberd informar al Director de Operaciones y
Servicios Generales, cuando un vehiculo sea ingresado para mantenimiento correctivo o
preventivo, e indicara las fechas de ingreso y salida, asi como el detalle de los trabajos
realizados. De igual forma, dard aviso en el caso que un vehiculo no sea presentado en la

fecha programada para su mantenimiento.

ARTICULO 30°: Tratandose de vehiculos de reciente incorporacion, su mantenimiento v los
servicios preventivos vy correctivos, deberdn efectuarse en los talleres previamente
establecidos por las agencias automotoras en las que se realizd la adquisicion, a objeto de

salvaguardar los derechos derivados de las garantias respectivas, cuando corresponda.

ARTICULO 31° Con la mayor oportunidad, el Encargado de Movilizacién, serd el encargado
de informar cada vez que un vehiculo municipal haya sufrido un siniestro, y ademas deberd
realizar las gestiones correspondientes ante la Compafiia de Seguros dentro de los plazos
establecidos. Ademds, debera solicitar investigacidon sumaria, que clarifique la responsabilidad
del conductor ante el siniestro. El Seguro contratado solo asumird las reparaciones de los
vehiculos Municipales, no del tercero, quedando claro que el conductor deberd

responsabilizarse por sus actos en la via publica.

ARTICULO 32°: ElEncargado de Movilizacion debera habilitar y mantener un registro manual
o computacional apropiado denominado “Hoja de vida de los Vehiculos y conductores”, en el
gque se anotardn todos los hechos relevantes de cada vehiculo del municipio, tales como
mantenciones, reparaciones, siniestros, rendimiento etc. Ademds de cualquier otra

informacién relevante desde su ingreso a la flota municipal hasta el dia de su baja.
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DE LA CIRCULACION

ARTICULO 33°: Por regla general, los vehiculos municipales podran circular sin restricciones
dentro de los limites comunales en dias y horas habiles, es decir, de lunes a viernes, entre las
06:00 y 23:00 horas, sabado de 06:00 a 20:00 horas. La circulacidon de los moviles, fuera de los
dias y horas indicadas se autorizard mediante Decreto Alcaldicio. Se exceptian de esta
restriccién los vehiculos de emergencia destinados al Departamento de Salud, Direccidén de

Desarrollo comunitarios y Oficina de Emergencia y Proteccién Civil comunal Y Direccién de

Operaciones y Servicios Generales.

ARTICULO 34°: Las Unidades que deban cumplir cometidos después de 1a jornada normal de
trabajo, sdbados en la tarde, domingos y festivos, deberdn presentar oportunamente en el
Unidad de Movilizacion, la solicitud de vehiculo respectiva, describiendo la finalidad del

cometido, horaric del mismo, identificando al o a los funcionarios responsables de ese

cometido.

ARTICULO 35°: El registro diario que autoriza la circulacién de los vehiculos municipales se

denominara “Bitacora de Traslados Diarios”.

ARTICULO 36°: Queda prohibido a los conductores el traslado de personas ajenas a la
comisién o cometido y alterar el destino asignado o agregar otros no autorizados, salvo

maotivos calificados, caso fortuito o fuerza mayor debidamente acreditados.

DEL LUGAR DE APARCAMIENTO

ARTICULO 37°: Finalizada la jornada laboral, os vehiculos municipales, deberan aparcarse en

el o los recintos que les hayan sido asignados para tal efecto.

ARTICULO 38%: En general, los vehiculos municipales, deberan permanecer en los recintos de
aparcamiento en dias inhdbiles y durante el periodo comprendido entre las 23:00 y las 06:00
horas del dia siguiente en dias habiles. Como regla general los vehiculos se guardaran en los
siguientes recintos.

a) Casa Consistorial patio interior, Ubicado en Calle Maipi N°27. Casablanca

b) Departamento de Educacidén patio interior, Ubicado en Avenida Diego Portales N°49%
Casablanca

¢) Unidad de Movilizacién aparcadero de Vehiculos, ubicado sitio N°____ Lote N°
Fundo el Refugio Barrio Industrial

d) Planta de Tratamiento Intermedio, ubicado en Sitio N°____ lote N°_____ La Cantera
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ARTICULO 39°: La seguridad y custodia de los recintos de aparcamiento y de los moviles,

correspondera a la Direccién de Seguridad Pblica Comunal.

ARTICULO  40°: Los guardias de los recintos de aparcamiento, seran los encargados de

registrar y fiscalizar los horarios de entrada v salida establecidos para los distintos mdviles

municipales.

ARTICULC 41°: Al ingresar al término de jornada laboral en el recinto de aparcamiento, el

conductor debera cerrar y asegurar el vehiculo, para dejar las llaves del mévil en el lugar

designado.

ARTICULO 42°: En aquellos casos en que un recinto de aparcamiento este delimitado con
cierre queda estrictamente prohibido el ingreso a los mismos de personas no autorizadas o

gue no cumplan funciones relacionadas con los vehiculos municipales.

ARTICULO 43" En horario de colacién, los vehiculos municipaies deberan permanecer
estacionados en el aparcaderc municipal o lugares asignados y autorizados para tal efecto,

siempre gue no se encuentren realizando un cometido funcionario.
DE LOS ACCIDENTES

ARTICULO 44°: Los vehiculos municipales cuentan con un seguro por dafios involucrados.

Para hacerlo efectivo, el conductor deberd realizar el procedimiento que se detalla a

continuacion:

A) El conductor deberd dejar una constancia en la Unidad de Carabineros correspondiente al
sector del accidente el mismo dia de ocurrido este, relatando la situacién en la que se vio
afectado e indicando a lo menos los siguientes datos: lugar, fecha, hora en que ocurrid,
datos del o los involucrados, es decir, como minimo la individualizacidn basica del o los
otros vehiculos participantes, a saber: tipe de vehiculo, marca y placa patente, y si se
tuviera, el nombre complete del o los terceros, nimeros de la licencia de conducir,
domicilio, u otros datos pertinentes si se contara con ellos.

B) Informara del hecho el mismo dia al Encargado de la Unidad de Movilizacion, detaliando las
circunstancias en que se produjo el accidente y entregandole el certificado de la constancia
dado por Carabineros. También deberd adjuntar fotografias de! siniestro (si las tomd) y
fotocopia de su licencia de conducir.

ARTICULO 45°: El Encargado de la Unidad de Movilizacién deberd dar cuenta a la Direccién
de Operaciones y Servicios Generales, de cuzlquier accidente de trénsito en que haya
participado un vehiculo a su cargo el mismo dia en que sea informado de ellp, y solicitara un
procedimiento sumarial para establecer eventuales responsabilidades derivadas de los hechos

que motivaron el accidente. El Encargado de Movilizacién debera dar cuenta a la compaiiia

sceouradora dentro del nlazo establecido en 13 respectiva ndliza,
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ARTICULO 46° Ante un siniestro que involucre a vehiculos de terceros, los conductores de
los mdviles institucionales no se encuentran autorizados para accionar extrajudicialmente con

el conductor y/o propietario de otro vehiculo, debiendo dejar constancia en Ia bitdcora el dia,

hora, lugar v testigos de los hechos.

DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO  47°: El incumplimiento de cualguiera de las normas dispuestas en el presente
reglamento, como, asimismo, las contempladas en el estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales, dard lugar a [as investigaciones sumarias y/o sumarios

administrativos, con el objeto de determinar las eventuales responsabilidades que de ello se

deriven.

ARTICULO 48° En caso de determinarse a través de la correspondiente investigacién que ha
existido uso indebido de los vehiculos municipales, se remitirdn todos los antecedentes a la al
Sr. Alcalde, a fin de que esta proceda de acuerdo a sus atribuciones con la continuacién del
procedimiento sumarial o delegue ello en la Municipalidad, hasta hacer efectiva la
responsabilidad del o los infractores y aplicar las sanciones que corresponda. Todo lo anterior,

sin perjuicio de las responsabilidades que puedan derivarse de caracter civil y/o penal.

ARTICULO 49°: El resarcimiento de los dafios causados a vehiculos municipales, asi como a
terceros, en todos aquellos casos en que el seguro no cubra el siniestro y este se deba a
conductas u omisiones culpables del conductor municipal, serd de exclusiva responsabilidad
de este, sin perjuicio del establecimiento de otras responsabilidades que se deriven de la
investigacion de los hechos.

lguaimente sera de exclusiva responsabilidad del conductor el pago de multas por infracciones

de transito que hayan ocurrido por su conducta personal directa e inexcusable.

ARTICULO 50° Los Departamentos de Educacion y Salud deberan cefiirse a este Reglamento
para el uso de sus vehiculos.

En el caso del Departamento de Salud, tratandose de salidas urgentes de vehiculos de
emergencia podra eximirse a estos del cumplimiento del tramite sefialado en el articulo 41,
debiendo en todo el guardia respectivo registrar a los menos la identificacion del vehiculo, su
conductor y la hora de salida, siendo obligacién completar el resto de los antecedentes que

justifiquen la salida al regreso del vehiculo.
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ARTICULO 51° Dejase sin efecto a contar de esta fecha, cualquier reglamento o instruccién
anterior que verse sobre el uso o administracién de los vehiculos municipales, gque

contravenga le dispuesto en el presente reglamento.

ARTICULO  52°.  El presente Reglamento comenzard a regir a contar de la fecha de su

distribucién a las unidades municipales de! Decreto Alcaldicio que lo apruebe.

IL.- Operaciones y Servicios Generales estard a cargo de la fiscalizacién
del presente Reglamento

[N

R F . y

" MARIA-ANGELICA AGUILERA GUIACO FRANCISCO RIQUEEME LOPEZ
Secretaria Municipal (S) Alcalde
llustre Municipalidad de Casablanca Hustre Municipalidad de Casablanca
Distribucion:
1.- DAF

2.- Operaciones.
3.- Transparencia



