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I. MUNICIPALIDAD DE HIJUELAS
ALCALDIA

HIJUELAS, 11 de Septiembre del 2006.
VISTOS:

Las facultades que me otorga la ley No 18.695, Orgéanica Constitucional de
Municipalidades; el Decreto Ley 799/74, sobre Uso y Circulacion de Vehiculos Estatales; y,

CONSIDERANDO:

La necesidad de establecer una administracion eficiente y controlada de los vehiculos
municipales; y en mi calidad de Alcaldesa de Hijuelas:

DECRETO No1926

APRUEBESE EL SIGUIENTE REGLAMENTO DE ADMINISTRACION,

USO, CIRCULACION Y CONTROL DE LOS VEHICULOS MUNICIPALES

Articulo 1°.- El presente reglamento tiene por objeto, definir un sistema interno para la
administracion, uso, circulacién y control de los vehiculos de esta Municipalidad,
entendiéndose complementario al DL 799/74.

Articulo 2°.- Conforme a la estructura organizativa interna de esta Municipalidad, la
administracion de los vehiculos estard radicada en la Administracion Municipal y
especificamente en el encargado de Administracién y Coordinacion de Vehiculos.

La norma anterior no serd aplicable a los Departamentos de Educacion y
Salud, cuya administracion estard radicada en dichas unidades; sin perjuicio de las
coordinaciones con la Administracion Municipal.

Articulo 3°.- El encargado de la Administracion y Coordinacién de Vehiculos, estara a
cargo de la planificacion, administracion, coordinacién y control de éstos. Para estos
efectos, los choferes de vehiculos dependerén directa y operativamente de dicha unidad.
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Reglamento Vehiculos.

Todos los vehiculos municipales, antes de disponerse en servicio, deberan
llevar pintado el disco reglamentario identificatorio a que se refiere el Art. 3° del DL.
799/74. Solo se exceptiian de esto, aquellos vehiculos que se eximan de esta obligacion por
Decreto Supremo del Ministerio del Interior, y aquel que haya sido destinado al Alcalde en
virtud del articulo 39° de la ley No 18.695. En todo caso, el vehiculo de uso del Alcalde
debera asignarse mediante Decreto Municipal.

Articulo 4°.- Los vehiculos municipales deberan utilizarse sélo para los fines propios del
servicio, de acuerdo a la planificacion que disponga la Administraciéon Municipal.

Para este efecto, cualquiera unidad municipal que requiera de vehiculo,
debera solicitarlo con la debida antelacion al encargado de la administracion de estos. En
todo caso, se procurara tener una planificacién general de uso por jornadas para las distintas
unidades municipales, de manera de conocer anticipadamente la disponibilidad para el uso
de los vehiculos.

Ningun Directivo, Jefatura, Profesional o funcionario tendré facultad para
disponer de los vehiculos municipales, siendo solamente la Administracién Municipal a
través del encargado de vehiculos la encargada de su planificacion. En consecuencia los
choferes no deben atender solicitudes de los vehiculos, sin contar con la autorizacion del
encargado de vehiculos o el Administrador.

Articulo 5°.- Respecto al combustible, los vehiculos municipales operaran a través del
procedimiento de “estanque lleno”. Este método implica que la unidad a cargo de la
administracion, emitird un vale de combustible para llenar el estanque del vehiculo; de lo
cudl el funcionario encargado de la administracion, dara fé recurriendo personalmente a la
estacion de servicio, para verificar la cantidad y el precio que demande la respectiva
llenada. Este vale serd firmado por el Administrador Municipal y por el chofer a cargo del
vehiculo provisionado con combustible, en sefial de haber recibido conforme.

El método anterior, permitira verificar el uso del vehiculo de acuerdo a los
recorridos programados y su rendimiento en kilometro/consumo. El encargo de vehiculos
debera confeccionar una tabla de rendimiento por vehiculo, la que debera ser de
conocimiento de todas las jefaturas de la Municipalidad. En todo caso debera advertir de
inmediato al Administrador si existe diferencia entre esta tabla y el rendimiento mensual de
cada vehiculo para que esta unidad tome las medidas correspondientes.

Articulo 6°.- Para los efectos del gasto de combustible que sefiala el articulo anterior,
debera procederse conforme al reglamento municipal de adquisiciones. Por lo tanto, el
Administrador Municipal y el funcionario encargado de los vehiculos, debera visar y
certificar conforme la orden de compra y factura del gasto mensual en combustible.
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Respecto a las areas de Educacion y Salud, deberan proceder de igual forma
a lo sefialado en el inciso anterior, para lo cual, el Director y el Jefe de Adquisiciones del
respectivo departamento, deberan visar y certificar el gasto.

Articulo 7°.- Los vehiculos municipales que operan con combustibles diesel, se proveeran
de este bajo el mismo sistema de vales sefialado en el Articulo 5° anterior, para los efectos
de su control. Para este caso, deberd utilizarse un talonario especial de vales de
combustibles solo para los vehiculos que se provean con diesel.

Articulo 8°.- Para los efectos del control sobre el uso del vehiculo, gastos de combustible
y su recorrido, se debera llevar una bitadcora que registrara diariamente estas materias.

La bitacora debera ser llevada diariamente por cada chofer a cargo del
vehiculo; la cudl sera revisada a primera hora del dia siguiente por el funcionario encargado
de los vehiculos. Este funcionario registrara en un libro o bitdcora de control todos los
antecedentes entregados por el chofer. Es decir, se procederé en un control cruzado sobre el
registro de datos de ambas bitacoras, lo cual debera ser firmado, tanto por el chofer como
también el encargado de la administracion de los vehiculos.

Articulo 9°.- Los vehiculos municipales deberan ser conducidos por los choéferes
asignados a cada uno de ellos. Cada chofer sera responsable del cuidado, conduccion y
mantencién del vehiculo asignado a su cargo; debiendo informar a su jefe directo de
cualquier incidencia o desperfectos que le suceda en estas tareas.

En consecuencia, ninglin otro funcionario podrd conducir vehiculos
municipales sin estar debidamente autorizado por el Administrador. En estos casos, los
choferes titulares no deberéan entregar su vehiculo a otro funcionario, sin estar debidamente
autorizados por el Administrador.

Los chéferes que sean asignados como titulares o habituales a la conduccién
de vehiculos municipales, deberan rendir caucion, que consiste en una fianza de fidelidad
funcionaria, de conformidad a la normativa legal vigente. Esta po6liza debera tramitarse por
la seccion de personal de la Municipalidad.

Cada chofer debera preocuparse personalmente que el vehiculo asignado a su
cargo, esté en buenas condiciones mecanicas, debidamente aseado y cuente con toda la
documentacion legal al dia. Dentro de ellas debera considerarse el permiso de circulacion y
la revision técnica vigente. Asimismo, Debera preocuparse de contar con su carné de
conductor al dia que lo habilita para conducir el vehiculo asignado. Ello, sin perjuicio de la
verificacion permanente que debe efectuar el encargado de la administracién de los
vehiculos o del que pueda efectuar el Administrador.

Articulo 10°.- Los vehiculos municipales, al final de la jornada de trabajo diaria, deberan
quedar guardados en el estacionamiento en la Municipalidad.
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Todos los vehiculos municipales deberan quedar guardados en el recinto
antes sefialado.

Sélo se exceptian de la norma anterior, el vehiculo de Alcaldia, siempre que
cuente con autorizacion para uso privativo del Alcalde, conforme a las normas de la ley
18.695. En este caso, el vehiculo podra ser guardado en el domicilio particular del Alcalde,
si asi lo dispone el Decreto respectivo.

Articulo 11°.- Por regla general, los vehiculos municipales podran circular sin restricciones
en dias habiles; es decir, de lunes a viernes y los sabados hasta el mediodia. La circulacion
de los vehiculos debera hacerse sélo en los horarios dispuestos por la Municipalidad, sin
que los chéferes estén autorizados para excederse de estos horarios.

Para circular en dias inhabiles, vale decir los sabados en la tarde, domingos o
festivos, los vehiculos deben contar con la autorizacion expresa del Alcalde o del
Administrador Municipal. Esta autorizaciones deberdn otorgarse mediante Decretos
Alcaldicios que dictard la Municipalidad. Todos estos Decretos con las autorizaciones
deberan mantenerse archivadas por la jefatura de movilizacién para su control posterior, sin
perjuicio de entregar una copia al chofer del vehiculo que corresponda, para exhibirlos ante
Carabineros de Chile.

Articulo 12°.- El encargado de la administracion de los vehiculos, debera llevar un libro u
hoja de vida por cada vehiculo municipal, en los cudles se registren las operaciones y
mantenciones relevantes, y en general cualquier circunstancia que lo afecte.

Este libro debera estar permanentemente al dia y disponible para la
fiscalizacion tanto de la Alcaldia, Administrador, Jefe de Control o la Contraloria General
de la Republica.

Articulo 13°.-Cada unidad municipal que administre vehiculos, debera fiscalizar
permanentemente el adecuado cumplimiento a las normas de este reglamento como también
a las del Decreto Ley 799/74, que regula el Uso y Circulacién de Vehiculos Estatales.

Sin perjuicio de lo anterior, la Alcaldia y la Contraloria Municipal
fiscalizaran también el estricto cumplimiento a esta normativa.

De las infracciones al presente reglamento, conforme al Decreto Ley No
799/74, se dara cuenta a la Contraloria General de la Republica, para que proceda a efectuar
los procesos sumariales correspondientes.

Articulo 14°.- La Administracién Municipal, podra impartir otras normas especificas y
complementarias que permitan una mejor administraciéon del uso y circulacién de los
vehiculos municipales. Especialmente, debera asignar los chéferes y vehiculos a su cargo,
cada vez que se requiera.
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Articulo 15°.- El presente reglamento también serd aplicable a los vehiculos asignados a las
unidades de Educacién y Salud; para lo cual, las correspondientes Jefaturas deberan adoptar
los procedimientos de administracion y control sefialados en el presente reglamento.

Articulo 16°.- El presente reglamento regira a contar de esta fecha, derogandose cualquier
norma anterior contraria a dicho reglamento.

T —

; \ Andétese, Comuniq ese a las Unidad a
los Departamentos de Educacion y Salud y Arghi

ERONICA ROSSAT ARRIAGADA
CARLOS CAMPOS VICENCY ‘
SECRETARIO MUNICIPAL

DISTRIBUCION:

1.- Alcalde

2.- Secretaria Municipal

3.- Administracion Municipal
4.- Control

5.- Educacién

6.- Salud

7.- Archivo (3)




