Gobierno
), deChile 'ﬁ

Region de Los Rios
GOBIERNO REGIONAL

APRUEBA Y ORDENA CUMPLIMIENTO DE
MANUAL PARA LA ADMINISTRACION Y USO
DE VEHICULOS INSTITUCIONALES DEL
GOBIERNO REGIONAL DE LOS RIOS.

RESOLUCION EXENTA N° 2309.-

VALDIVIA, 20 DE DICIEMBRE DE 2019.

VISTOS:

Lo dispuesto en la L.O.C N° 18.575, de Bases Generales de la Administracion del Estado,
cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado se fijo por D.F.L N°1 (19.653) de 2000, del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia; la Ley 19.880 Que Establece Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de Los Organos de la Administracién
Del Estado. laL.O.C. N°19.175 sobre Gobierno y Administracion Regional; Decreto Ley 799
regula el uso y circulacién de los vehiculos estatales; las Resoluciones N°7 y 8, ambas del
afio 2019, de la Contraloria General de la Republica, el Decreto N°421 de 11 de marzo de
2018 del Ministerio del Interior que nombra al Intendente Titular, de la Regién de Los Rios.

TENIENDO PRESENTE:
1. La Resolucion Exenta N°131 de fecha 12 de febrero de 2014, se creé la Unidad de

Servicios Generales, que entre otras tiene la funcién de administracion de la gestion y
control de los vehiculos institucionales.

2. Que de acuerdo a la Resolucion Exenta N°2150 del 28 de diciembre de 2018, que
aprueba el convenio de desempefo colectivo de fecha 30 de noviembre de 2018,
suscrito entre el Ministerio del Interior y Seguridad Publica y el Intendente y Ejecutivo
del Gobierno Regional de Los Rios, mediante el cual se han definido las metas de
gestionar cumplir durante el afio 2019, para tener derecho al incremento por
desempefio colectivo establecido en el articulo 7° de la Ley N°19.533.

3. Que la Unidad de Servicios Generales del Gobierno Regional de Los Rios, confecciono

un manual para formalizar los procesos de administracion y uso de los vehiculos
institucionales.

RESUELVO:

1° APRUEBASE el MANUAL PARA LA ADMINISTRACION Y USO DE LOS
VEHICULOS INSTITUCIONALES DEL GOBIERNO REGIONAL DE LOS RiOS que
se adjunta y se entiende parte integrante de esta resolucion.
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OBJETIVO GENERAL

Contar con un manual para la formalizacién de los procesos de administracion y uso de
vehiculos institucionales, definir un lineamiento orientador tanto para la Unidad de Servicios
Generales como para los usuarios, con el propésito de optimizar el uso de este recurso que
posee la institucion, con la finalidad que contribuya al apoyo necesario para que cada
integrante de este Gobierno Regional pueda desarrollar en forma eficiente su quehacer,
orientado al cumplimiento de la mision y objetivos de |a Institucion.

OBIETIVO ESPECIFICO

Especificamente se espera a través de este manual lograr los siguientes objetivos
especificos;

e Estandarizar los criterios de uso de vehiculos disponibles.

e Asegurar el uso correcto de los recursos fiscales asociados a la utilizacion de
vehiculos institucional.

e Minimizar os riesgos a la seguridad y la integridad de los conductores, autoridades
y funcionarios en general que utilizan vehiculos institucionales.
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e Dar cumplimiento a la normativa que regula el uso y circulacion de vehiculos
estatales.

1. ALCANCE

Este procedimiento sera aplicado cada vez que se realice la utilizacién de vehiculos
institucionales, tanto por los funcionarios del Gobierno Regional de Los Rios, independiente
de su calidad juridica y de los conductores designados a cada movil.

Siendo responsable de la gestion y control de los vehiculos institucionales, la Encargada
de la Unidad de Servicios Generales, funcion asignada a esta Unidad a través de la
Resolucion Exenta N°131 del 12 de febrero de 2014, que cred la Unidad de Servicios
Generales.

V. MARCO LEGAL

Para el desarrollo de este procedimiento, se han tenido a la vista las siguientes normas:

e Decreto Ley N°799 de 1974 del Ministerio del Interior, modificado por la Ley
N°18.858 que regula el uso y circulacion de los vehiculos estatales.

* Ley N°19.175 y sus modificaciones, Ley organica constitucional sobre Gobierno y
Administracion Regional.

e Oficio Circular N°35.593/1995 de la Contraloria General de la Republica, que
imparte instrucciones sobre uso y circulacion de vehiculos estatales.

e Oficio Circular N°26 de 15 de abril de 2003, del Ministerio de Hacienda, sobre
instrucciones sobre dotacion maxima y uso de vehiculos institucionales en la
administracion del estado.

e Oficio Gabinete Presidencial N°02 de 04 de abril de 2018, sobre austeridad y
eficiencia en el uso de los recursos publicos.

V.  DEFINICIONES

Bitacora; Registro escrito (libreta) de los destinos y distancias recorridas junto con la
carga de combustible, del vehiculo institucional en relacidén con los cometidos
asignados.

Bitacora de mantencion; Registro escrito de las mantenciones preventivas vy
correctivas, realizadas al vehiculo institucional, esta se encuentra en la contratapa de la
bitacora de cada vehiculo.

Caucion; Documento representativo de una suma de dinero entregada en garantia de
buen uso del Vehiculo institucional (fidelidad funcionaria, poliza fianza). Esta poliza es

obligatoria para toda persona que conduce en forma habitual un vehiculo estatal o
institucional.

Cometido; Documento oficial que avala una comision de servicio del requirente y de
quien conduce.

Siniestro; La ocurrencia de un suceso amparado en la péliza de seguros, se puede
definir también como la averia, destruccién fortuita o pérdida importante que sufren las
personas o la propiedad, y cuya materializacion se traduce en una indemnizacion.

Incidente; Es un suceso repentino no deseado que ocurre por las mismas causas que

se presentan los accidentes, sélo que por cuestiones del azar no desencadena lesiones
en las personas, dafios a la propiedad, al proceso o al ambiente.
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VI.  ROLESY RESPONSABLES

En el proceso de la administracion y uso de vehiculos institucionales se puede identificar
los siguientes actores y sus responsabilidades:

Organizador del viaje; Cualquier funcionario/a, quien crea una solicitud de vehiculo,
definiendo fecha y hora de salida y regreso, localidades y pasajeros.

Pasajero; Un funcionario/a que ha sido agregado a un viaje por el Organizador: que se
ha unido a un viaje existente; o que ha sido agregado por el conductor, a la némina de
pasajeros durante el viaje.

Jefe/a de Division; Se encarga de autorizar la solicitud de vehiculo generada por el
Organizador, antes de la autorizacion del Administrador.

Conductor; Funcionario/a que registra en la Bitacora del vehiculo, los eventos durante
el uso del mismo y registra la asistencia de los pasajeros de un viaje.

Administrador/a; Encargado/a de Servicios Generales que tiene por funcion
administrar los conductores y vehiculos institucionales, recibir y procesar las solicitudes
de vehiculo generadas en el sistema, registrar mantenciones, cargas de combustibles
y peajes.

VIl.  ADMINISTRACION

El Gobierno Regional de los Rios dispone de una dotacién maxima de vehiculos fiscales de
acuerdo a lo asignado por la Ley de Presupuesto, para prestar el servicio de traslado de
funcionarios y autoridades de éste Servicio.

e El Gobierno Regional cuenta en la actualidad con una dotacion aprobada por la Ley
N°21.125, de Presupuesto para el Sector Publico del afio 2019 de 5 vehiculos, de
los cuales 1 se encuentra designado para el traslado del Jefe de servicio y los otros
cuatro para el traslado de los funcionarios en el desempefio de su labor; el detalle
es el siguiente:

MARCA |ANO | TIPO MODELO PATENTE ASIGNACION
KIA 2014 JEEP SORENTO EX 2.4 GSL | GPTP-78 Traslado
MOTORS 6MT 4X4 funcionarios
KIA 2014 JEEP SORENTO EX 2.40 GSVR-33 Traslado
MOTORS GSL 6MT 4X4 funcionarios
HYUNDAI | 2015 | MINIBUS NEW H1 GLS 2.5 HHDB-37 Traslado
funcionarios
TOYOTA | 2017 JEEP RAV4 2.0 JKDV-53 Traslado
funcionarios
TOYOTA | 2018 JEEP NEW RAV4 2.0 KFHC-18 Traslado Jefe de
Servicio

e Através de la Resolucion Exenta N°131 del 12 de febrero de 2014, se cred la Unidad
de Servicios Generales, que entre otras tiene la funcién de administracion de la
gestion y control de los vehiculos institucionales; esto involucra entre otros la
adquisicion de dotacion de vehiculos, mantenciones de éstos y sus insumos
(combustible, peaje, etc.), ademas de la designacion de los moviles para el traslado
de los funcionarios en el ejercicio de su funcion, a lo largo del territorio.
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e Para facilitar la coordinacion tanto de traslados comunes como aquellas salidas de
emergencia, los conductores disponen de un teléfono movil de propiedad del
Servicio, el cual deberan mantener encendido permanentemente.

e Todo vehiculo institucional tiene asignado un conductor, quien ademas de poseer
Pdliza de Fidelidad Funcionaria Conductores, debera ser asignado mediante acto
administrativo respectivo y, debera velar por la mantencién y uso adecuado del
vehiculo bajo su cargo.

e Segln lo dispuesto el Decreto Ley N°799, articulo 3° inciso 1°, los vehiculos del
Gobierno Regional deberan llevar en color azul y blanco, en ambos costados, en la
parte exterior, un disco de 30 centimetros de diametro, insertandose en la parte
superior, el nombre del Gobierno Regional de Los Rios; en la parte inferior, en forma
destacada la palabra “ESTATAL” y en el centro un escudo de color azul fuerte.

En relacion al inciso 4° de dicho articulo, no regira esta exigencia respecto a aquellos
vehiculos expresamente exceptuados mediante Decreto Supremo fundado, el que
debera ser firmado, ademas, por el Ministro del Interior.

e En el manual de Procedimientos de la Unidad de Servicios Generales del Gobierno
Regional de Los Rios, aprobado a través de la Resolucién Exenta N°1551/2014, que
actualmente se encuentra en uso, describe los siguientes procedimientos
administrativos; Mantenimiento y reparacion de vehiculo; Siniestro de vehiculo y
Traspaso de vehiculo institucional.

e El servicio de limpieza de vehiculo se encuentra externalizado, proceso que se
realiza a traves de licitacion publica, el proveedor adjudicado realiza la limpieza
interior como exterior de los vehiculos institucionales (medio lavado o lavado
completo), para hacer uso de este servicio el conductor debe llevar un formulario de
lavado de vehiculo, el que es foliado y cuenta con la informacion del vehiculo vy el
conductor que requiere el servicio, este formulario va visado por el Encargado de la
Unidad de Servicios Generales o quien lo subrogue y por el conductor.

e A contar del 01 de octubre de 2018, la gestion de la administracion de vehiculos y
de solicitud de uso, se realiza a través de un sistema de informacion que permite
administrar, organizar y hacer seguimiento del uso y mantenimiento de los vehiculos
institucionales del Gobierno Regional (GORE) de Los Rios y su relaciéon con los
cometidos de funcionario. Sistema aprobado por la Resolucién Exenta
N°1257/2018.

Este software permiti6 implementar un modulo de informacion, que permite
administrar organizar y seguir proceso relacionados con el uso y estado de los
vehiculos institucionales del Gobierno Regional (GORE) de Los Rios:
caracterizacion, solicitud de uso, bitacora de uso, inspecciones y generar cometidos
funcionarios de los conductores y sus pasajeros.

VIIl. PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE VEHICULO

El requerimiento de utilizacion de vehiculo institucional para el traslado de los funcionarios
del Gobierno Regional de Los Rios, debe ser efectuado por el funcionario (organizador del
viaje) en el sistema de solicitud de vehiculo, que se encuentra alojado en el software de
gestion de personal e involucra el médulo de vehiculos, indicando: fecha, horario de salida

y regreso, lugar de salida y destino, nombre de quienes viajan (pasajeros) y motivo del
cometido.

La aprobacion de la solicitud de vehiculo y solicitudes de cometidos, tanto del organizador
del viaje como el de los pasajeros, es realizada por el Jefe de Division respectivo, siendo
derivada para la designacion de vehiculo y conductor.

El Encargado de la Unidad de Servicios Generales (administrador) procesa la solicitud de

vehiculo asignando al funcionario que realizara el traslado, generandose automaticamente
el cometido a este ultimo.
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Ante la situacion de que los requerimientos excedan la disponibilidad, la Unidad de Servicios
Generales priorizara los pedidos de acuerdo a los siguientes criterios:

Importancia del requerimiento, calificada por el Jefe DAF, de acuerdo a la

informacién recibida por los solicitantes.

Ante igualdad de importancia se priorizara por la antelacion de la solicitud.

Conforme este orden, el Encargado de la Unidad de Servicios Generales comunicara al
organizador del viaje, el vehiculo y conductor asignado o en su defecto la imposibilidad de
su asignacion, todo a través del sistema de solicitud de vehiculo; gque generara un correo
de notificacion.

FLUJO

Procesos Sistema Gestién Vehiculos GORE De Los Rios

Version 1.1

‘GORE De Los Rios

Conductor

Fecha/hora

programada (]

Realiza proceso de Regista inicio en Regista fin en
[* | sobiiud de comenoo —’(Q)—‘ baicora i b s T bidcora

[ [Sistema compieta propuestade | [~

informe de cometido

Envia informe 0o
comevoo

Jetera ae Servicios Generales

Confirma asignacion

conducior

de vehiculo +
si
Oc—”“ cAlonza veniculo?
Fin

Rewsa solictud

Jete de Division

O—-"“ LAUIDIIZA COMATT + vehiculo?
Fin

Rewisa sobcitud

f

Jefe Direcio

Si
O._N tAuloilza comatda + vehicuio?
Fin

Rewisa solicitud

Inicio

Funcionario (pasajero)

Revisa ¥ Soi b
prareserva vehiculo vohicula

(9 tndica proceso manual ylo pot fuara del sistoma

Indica praceso realizado en fama aulomasca por el sistzma

PROCESO DE GESTION Y CONTROL DE VEHICULOS INSTITUCIONALES

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE PLAZO
Realiza la solicitud de vehiculo incorporando los Organizador del

1 pasajeros que lo acompafaran, generandose en forma viaje S/p
automatica en su estado de editado a todos los
involucrados el cometido funcionario.
Realiza la aprobacién de la solicitud de vehiculo y Jefe Directo y/o

2 | solicitudes de cometidos, siendo derivada para la el Jefe de 1 DIA
designacion de vehiculo y conductor. Division
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Procesa la solicitud de vehiculo asignando al funcionario | Administrador/a )
3 | que realizara el traslado, generandose automaticamente 1 DIA
el cometido a este ultimo.

Realizar el traslado registra en su bitacora digital todas Conductor )
4 | las novedades del viaje, generando en estado guardado 2 DIAS
su informe de cometido

IX.  NORMAS SOBRE EL USO DE VEHICULOS

En general los vehiculos del Gobierno Regional sélo pueden ser empleados para el
cumplimiento de sus fines asignados y para el desempefio de las funciones inherentes o
actividades propias del cargo. Conforme a esto el servicio consiste en el traslado de los
funcionarios desde y hacia los lugares de salida y llegada y en los horarios autorizados, en
la realizacion de cometidos de funcionarios ordenados por las Jefaturas del Servicio y
moviles designados a través de la Unidad de Servicios Generales.

En cuanto a la circulacion de los vehiculos fuera de la region; segun el dictamen N°191/2017
de la Contraloria General de la Republica, ha precisado que los vehiculos de la
administracion del Estado, pueden ser usado por estos, en el ejercicio de sus funciones
tanto dentro como fuera del territorio nacional, siempre y cuando sea en dias habiles.

En cuanto a la circulacién en dias inhabiles, segtin lo expresado en el art. 1° inciso 3° del
DL. 799, la autorizacion corresponde otorgarla al Gobernador Provincial.

En cuanto a la circulacion de los vehiculos fuera del pais; segtn el dictamen N°3600/1993
de la Contraloria General de la Republica, indican que los vehiculos estatales pueden ser
usados por los Servicios Publicos para el ejercicio de sus actividades y cometidos
funcionales, en alguna gestion que signifique su egreso por las fronteras o que se
encuentren en transito obligatorio por el extranjero. Debe cumplir con la normativa del

DL799 en su totalidad y exige contar con la caucién que cubra expresamente el riesgo en
el territorio extranjero.

Existe la prohibicion absoluta de uso de vehiculos en cometidos particulares o ajenos al
Servicio al cual pertenecen, ya sea en dias habiles e inhabiles. Asimismo, esta prohibido
transportar a otras personas distintas a aquellas para las que se solicitdo el servicio
(funcionario o autoridad), tales como amigos, familiares o terceros. Esta prohibicion no
admite excepciones de ninguna especie y afecta a todos los servidores del Estado que
emplean vehiculos de éste Gobierno Regional.

Ningun vehiculo institucional debera, estando en comisién de servicio, desviar su ruta, para
dirigirse a otros lugares, que no estén determinados en ésta. Cualquier modificacion o ruta
deberé ser informada al encargado de Servicios Generales.

Sera obligacién de los conductores informar a su jefatura sobre cualquier incumplimiento
relativo a esta prohibicion por parte de funcionarios, autoridades o usuarios en general,

debiendo quedar registrado en la bitacora correspondiente con indicacion del funcionario
quien instruye no acatar la obligacion citada.

X.  OBLIGACION DE LOS CONDUCTORES

Excepciones y consideraciones:

a) Los conductores deben conocer la reglamentacién vigente a objeto de poder
resolver de manera expedita cualquier problema que pueda presentar el vehiculo
institucional que tiene a cargo.

b) Todo funcionario que sea autorizado para conducir vehiculos fiscales y todo aquel
a quien se asigne el uso permanente de estos, debera rendir una caucion
equivalente al sueldo de un afo, cuya prima ascendera al 0.74% del sueldo base
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K.

d)

e)

mensual del afianzado, en una entidad aseguradora autorizada tanto por la
Superintendencia de Valores y Seguros como por la Contraloria General de la
Republica. La tramitacion de citada pdliza recae en el Departamento de Gestion y
Desarrollo de Personas, quien velara por mantener actualizado citado registro.

Los vehiculos del Gobierno Regional, deberan ser guardados, una vez finalizada la
jornada diaria de trabajo, en el estacionamiento disponible para estos efectos, cuyo
espacio fisico se encuentra habilitado al interior de las dependencias del Gobierno
Regional, aprobado mediante Resolucion Exenta N°1252 del 21/09/2018,

Los conductores autorizados tienen la obligacion de portar consigo su respectiva
licencia de conducir al dia para la clase de vehiculo que esté conduciendo.

Los conductores deben mantener en forma permanente en el interior del vehiculo
los siguientes documentos al dia:

e Certificado de inscripcion.

e Certificado de revisién técnica.

e Permiso de circulacion.

¢ Certificado de seguro obligatorio accidentes personales.

e Bitacora.

En caso de salida fuera de las fronteras del pais, los conductores deberan portar |a
caucion que cubra expresamente el riesgo en el territorio extranjero, junto con la
autorizacion de la Gobernaciéon Provincial en caso de ser dia Inhabil.

Junto con la documentacion citada, debera procurar que el vehiculo cuente con:
e Extintor con su carga vigente
e Botiquin primeros auxilios

Linterna con carga de pilas vigentes o bateria cargada

Un compresor de aire para vehiculo.

Cables para puentear la bateria.

Equipamiento basico mecanico.

Los conductores deben informar en forma oportuna toda novedad o falla relacionada
con el vehiculo institucional al Encargado(a) de Servicios Generales, a objeto que
estos puedan tomar las acciones pertinentes para dar una pronta solucién a los
problemas informados.

Los conductores deberan chequear diariamente las condiciones en que se
encuentra el vehiculo institucional, como es: niveles de aceite, combustible, bateria,
neumaticos, frenos, luces interiores y exteriores, estado de limpieza interior y
exterior, etc.

Al llevar el vehiculo institucional a taller para efectuar mantenimiento preventivo,
correctivo u otros, el conductor responsable debera estar al tanto de los trabajos que
en éste se estén desarrollando. Asi mismo, al recepcionar el vehiculo debera
verificar que el trabajo haya quedado de acuerdo con lo solicitado para poder
efectuar la respectiva recepcion conforme, de no ser asi, debera dar aviso de
inmediato al proveedor y al Encargado(a) de Servicios Generales, para dar solucion
inmediata y definitiva.

En caso de accidente o siniestro, debe dar estricto cumplimiento a los

procedimientos de denuncia ante Carabineros de Chile o la entidad correspondiente
e informar al Encargado(a) de Servicios Generales.

BITACORA DEL VEHICU LO INSTITUCIONAL

Los conductores tienen la obligacion de llevar al dia la bitacora del vehiculo institucional en
relacion con los cometidos asignados, de acuerdo a la siguiente informacién:

Fecha (dd/mm/aa):
Km. Salida.
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Hora de salida.

Km. Llegada

Hora de Llegada.

Usuario.

Destino.

Combustible (litros, monto).
Observaciones.

Patente.

Firma Conductor.
Mantenciones programadas.
Lavado de vehiculo.

Fecha y Observaciones Jefatura Directa.

A objeto de llenar de forma correcta la bitacora, se procedera como sigue (check list):

a) Se completaran todos los casilleros con letra clara y legible.

b) Se deben registrar todas las comisiones o salidas.

c) Sera obligacién de los conductores dejar registrado mediante firma el traslado
realizado.

d) No arrancar las hojas, puesto que la bitacora se encuentra debidamente foliada. El
sélo acto constituye una falta por cuanto se ocasiona dafio a un instrumento publico.

e) En caso de cometer algun error en el registro, tarjar el error y continuar en la linea
siguiente, el uso de corrector u otro equivalente esta prohibido por lo sefialado en el
punto anterior.

f) Se registraran todas las observaciones encontradas relacionadas con el vehiculo y
situaciones que ameriten.

g) Al cargar combustible, el conductor tiene la obligacién de pedir el voucher de carga,
a objeto de dejar estampada la informacion del combustible (litros, monto) de la
bitacora.

XIl. BITACORA DE MANTENCION

Los conductores tienen la obligacion de registrar en la bitacora de mantencién del vehiculo,
todas las mantenciones y reparaciones que se realicen al vehiculo que esta a su cargo; de
acuerdo a la siguiente informacion:
e Fecha
Tipo de mantencion
Kilometro
Descripcion de mantencion realizada
Proveedor
Orden de compra; nimero y monto
Nombre y firma

XIll.  OBLIGACIONES DEL FUNCIONARIO A CARGO DE LOS VEHICULOS

Segln la Resolucién Exenta N°2 del 2015, que aprobé el perfil por competencia del
Encargado de Servicios Generales, es quien debe Administrar y controlar el adecuado eso
de los vehiculos de propiedad del Gobierno Regional. La Resolucién Exenta N°1466 del
05/10/2015 nombra a la funcionaria Encargada de la Unidad se servicios Generales.

a) Velar por el correcto uso de los vehiculos institucionales.

b) Preparar diariamente coordinacion de salida de vehiculos, visado por el Jefe de
Divisién respectivo.

¢) Ingresar en el sistema de vehiculos la informa correspondiente de cada vehiculo de
la carga de combustible, peajes, mantenciones e inspecciones.

d) Debera controlar que los funcionarios que conducen los vehiculos mantengan sus
licencias de conducir vigentes y que éstas sean validas para los vehiculos que
utilicen y ademas que posean idoneidad para cumplir esta funcion.

e) Debera controlar periédicamente el uso de las bitacoras y adoptar las medidas
necesarias para que los funcionarios que hacen uso de forma habitual los vehiculos
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la utilicen de forma adecuada. Este control debera quedar registrado en bitacora
respectiva.

f) Ante una falla mecanica que signifique un gasto debera informar al Jefe de Divisién
de Administracién y Finanzas, quien realizara las gestiones necesarias para
financiar la reparacion.

g) Debera controlar que los funcionarios que hacen uso en forma habitual de los
vehiculos, posean sus pélizas de fidelidad funcionaria para conducir vehiculos
fiscales y la autorizacion correspondiente.

h) Debera verificar las mantenciones periédicas de los vehiculos institucionales con el
fin de mantener en buenas condiciones para su uso.

) Debera emitir un informe mensualmente al Jefe de Division de Administracion y
Finanzas, que contenga la siguiente informacién por vehiculo:

e Conductor.

¢ Kilometraje recorrido.

e (Gasto de combustible (litro, monto).
e (Gasto de peaje.

Mantenciones (preventivas, correctivas)

Siniestros.

e Copia de bitacora.

XIV. NORMA SOBRE LA CAUCION

Toda persona que sea autorizada para conducir, en forma habitual, vehiculos estatales y
todo aquel a quien se asigne el uso permanente de estos vehiculos y tome a su cargo,
asimismo la conduccién habitual de ellos, debera rendir una caucién equivalente al sueldo
de un afio. Dicha caucién puede tomarse en cualquier entidad aseguradora, autorizada
tanto por la Superintendencia de Valores y Seguros como por la Contraloria General de la
Republica.

Correspondera al Contralor General de la Republica calificar la oportunidad y condiciones
en que deba efectuarse la liquidacion de esta caucion, en conformidad con lo dispuesto en
la Ley N°10.336, una vez ocurrido cualquier riesgo que menoscabe el vehiculo respectivo.

El pago de la prima es de cargo exclusivo del funcionario.

XV. NORMA SOBRE EL CONTROL DE COMBUSTIBLE Y PEAJES

Para la carga de combustible, el Gobierno Regional dispondra la entrega de tarjetas (cupén
electronico), asignadas por vehiculo, para ser utilizadas en las estaciones de servicio
habilitadas y en convenio. Una vez realizada la carga de combustible, la tarjeta debe
mantenerse en cada vehiculo, quedando en custodia del conductor asignado al vehiculo.

Para el pago de peajes troncales y laterales, pertenecientes a la Concesionaria Ruta de Los
Rios, dentro de la region, se dispondra la entrega de tarjetas de peaje, asignada a cada
vehiculo, que debe mantenerse en ellos. Asimismo, en caso que se requiera, segun el
destino y ruta a recorrer, se dispondra de fondos a rendir para el pago de peajes, barcazas
y estacionamiento, en el formato destinado para ello y aprobado por Resolucién Exenta.

El control de consumo de combustible y peajes estard a cargo del Encargado(a) de
Servicios Generales, quien debera informar a su Jefatura cualquier irregularidad detectada
en dichos controles, a través del informe que realiza mensualmente.

XVI. NORMA SOBRE LA OCURRENCIA DE INCIDENTES DE
MOVILIZACION

Todo incidente que se produzca ya sea desperfecto mecanico, accidente, parte policial,
reclamo por parte de usuarios, servicio no prestado, etc. el conductor debera registrar el
incidente en la bitacora, consignando toda la informacién relativa, tal como: Vehiculo,
conductor, lugar, fecha y hora, funcionarios o pasajeros transportados, descripcion
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incidente, lesiones o dafios a personas, vehiculo fiscal o terceros. Ademas, se debera
registrar el término o conclusion del incidente en la bitacora respectiva.

Este registro debera ser firmado por el conductor y Encargado(a) de Servicios Generales.
Asimismo, ante la ocurrencia de un incidente, el conductor debera informar de inmediato al

Encargado(a) de Servicios Generales o a las Jefaturas respectivas.

XVII. SANCIONES

Toda infraccion a las disposiciones mencionadas sera sancionada con alguna de las
medidas disciplinarias establecidas en el Estatuto Administrativo, inclusive la destitucion.

EI'D. L. N° 799 confiere directamente a la Contraloria General de la Republica la potestad
fiscalizadora y sancionadora de las infracciones a sus normas y, por tal motivo, las medidas
disciplinarias que aplique en uso de estas atribuciones, no quedan sujetas a la decisién final
del Intendente Regional, sino que ellas surten todos sus efectos desde el instante en que
queda totalmente tramitada la resolucién del Contralor General que las impone, previa la
investigacion sumaria de rigor. Ademas, las referidas sanciones deben hacerse efectivas
de inmediato, teniendo el Intendente la obligacién de informar su ejecucion dentro del plazo
de 15 dias. La omision de dicha comunicacién a la Contraloria en el plazo indicado,
acarreara la aplicacion de medidas y sanciones establecidas en la Ley Organica
Constitucional de la Contraloria, en la forma que corresponda.

Los presentes procedimientos se ponen en conocimiento de todos los funcionarios del
Gobierno Regional, con caracter de instruccion, por lo que su cumplimiento es obligatorio.

XVIII. DE LOS PROCEDIMIENTOS EN LA RECEPCION DEL VEHICULO

La responsabilidad del Encargado(a) de Servicios Generales con los vehiculos, se inicia
con la recepcion conforme del vehiculo adquirido o redestinado. En el mismo instante
debera realizarse el acta de recepcién del vehiculo que debe incluir necesariamente el
inventario de los accesorios que este posee y su control habitual. Asimismo, se realizara la
entrega por acta del vehiculo al conductor asignado.

Para los vehiculos nuevos, debera con la factura de compra, iniciar los tramites de

obtencién de la Inscripcion en el Registro de Vehiculos Motorizados, el permiso de
circulacion y el seguro obligatorio.

Una vez realizados los tramites y obtenidos los documentos del punto anterior debera remitir
al Encargado de Inventario del Gobierno Regional, la copia de los siguientes antecedentes
para elaborar la Resolucién de alta del vehiculo adquirido:

e Fotocopia del Certificado de Inscripcidn en el Registro de Vehiculos Motorizados
» Fotocopia del Certificado de Homologacién

e Fotocopia de Permiso de Circulacion

» Fotocopia del Seguro Obligatorio

o Copia de inventario de accesorios.

Junto a los documentos indicado debera solicita el distintivo fiscal para adherirlo de acuerdo
a lo establecido en el decreto Ley N*799 de 1974.

XIX. DE LOS PROCEDIMIENTOS PARA VEHICULOS DADOS DE BAJA

El Encargado de inventario o el Jefe del departamento Finanzas, en conocimiento de la baja
de un vehiculo debera informar formalmente a través de un oficio dirigido a la Direccion de
Credito Prendario de su region la intencion de dar de baja un determinado vehiculo e

informando el monto de postura para el remate de ese vehiculo, adjuntando la respectiva
resolucién de baja.

Para el inicio del tramite de subasta debera adjuntar los siguientes documentos:

» Fotocopia del Certificado de Inscripcion en el Registro de Vehiculos Motorizados.
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e Fotocopia Certificado de Anotaciones Vigentes.

e Fotocopia de la Revision Técnica.

* Fotocopia de Permiso de Circulacion.

o Fotocopia del Seguro Obligatorio.

» Copia de la Resolucién que da de baja el vehiculo.
o Certificado servicio técnico

La responsabilidad del funcionario con el vehiculo dado de baja termina, cuando la
Direccion de Credito Prendario o la Institucion que esta indique como responsable de
la subasta, retire el vehiculo de las dependencias del Servicio para su remate.

De acuerdo a lo sefialado el funcionario responsable de los vehiculos debe procurar estar
en conocimiento de la situacion o tramite en que se encuentra el vehiculo, hasta que se
recepcione el resultado del remate por la institucion indicada en el punto anterior.

XX. DELSEGURO DE LA FLOTA DE VEHICULOS DE LA INSTITUCION

Sera de responsabilidad del Jefe de Division de Administracién y Finanzas del Gobierno
Regional, contratar a través de licitacion publica el seguro contra siniestros para los
vehiculos propios la institucion.

Sera responsabilidad del Encargado(a) de Servicios Generales tramitar la incorporacién de
los vehiculos nuevos ante la empresa aseguradora, antes de la 48 hrs. de su recepcion y
las exclusiones de los vehiculos dados de baja, luego de emitida al Resolucién Exenta que
da de baja un determinado vehiculo e informar cuando corresponda la placa patente del
vehiculo que nuevo que reemplaza el vehiculo dado de baja.

Se debe tener presente que, finiquitado el tramite de baja del vehiculo reemplazado, a
través de la resolucion exenta y en el momento de informar el reemplazo a la empresa
aseguradora, este pierde la calidad de vehiculo asegurado, por lo tanto, queda
estrictamente prohibido utilizar el vehiculo en las labores propias de la institucion, pudiendo
solo movilizarlo para entregarlo a la Direccion de Crédito prendario para su remate
respectivo. Tendra responsabilidad administrativa, ante cualquier circunstancia, el
funcionario que conduzca el vehiculo que se encuentre bajo esta condicion.

XXI.  DE LOS SINIESTROS PARA EFECTO DEL SEGURO

Ante un siniestro que implique alglin dafio a los vehiculos del Servicio, el conductor del
vehiculo debera informar por escrito y en forma inmediata lo acontecido al Encargado(a) de
Servicios Generales, quien debera proporcionar la poéliza de seguros y nombre de la
empresa aseguradora para realizar la denuncia ante la entidad correspondiente a mas
tardar dentro de 24 horas de ocurrido el hecho y a mas tardar el dia siguiente debera
confeccionar la declaracién en la que se da cuenta la forma como sucedieron los hechos.
El conductor y el Encargado(a) de Servicios Generales, seran responsables de completar
la informacion requerida ante la empresa aseguradora dentro de los 10 dias habiles
siguientes a ocurrido el hecho.

La compania aseguradora designara al liquidador de seguro quien evallia los dafios,
determina la procedencia del pago y el monto que cubre el seguro de acuerdo al protocolo
y procedimiento establecido en la pdliza contratada.

El encargado Encargado(a) de Servicios Generales, debera realizar el seguimiento de los
tramites a realizar tales como contactarse con el liquidador del seguro, la obtencién de la
orden de trabajo para la reparacion del vehiculo por parte de la empresa aseguradora, y
recibir conforme el vehiculo una vez reparado.

El conductor debera registrar el siniestro en la bitacora con toda la informacién relativa a
éste, asi mismo se debera registrar el término o conclusién del siniestro en la bitacora
respectiva.

XXIl. REGISTRO

Se realizan los siguientes registros para la administracion y uso de vehiculos institucionales:
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1) Mensualmente se realiza informe al Jefe de Divisién de Administracion y Finanzas, con

los gastos asociados a cada uno de los vehiculos institucionales, en el que se
consideran los siguientes item;

e Combustible; monto v litros.

o Peaje.

e Mantenciones preventivas.
e Mantenciones correctivas.

Adjuntando los siguientes documentos;
» Copia Bitacora de cada vehiculo

» Informe de carga de combustible pagina Copec
e Informe de Gastos y novedades del sistema de vehiculo; combustible y peaje.

También se informan las novedades, en cuanto a los siniestros u otra informacion gque sea

relevante.

2) Anualmente se realiza un informe con la compilacién de los gastos incurridos y los
kilometros recorrido por cada vehiculo, durante el afio, realizando las recomendaciones
de renovacion de flota en caso de ser necesario.

XXII. ANEXOS

1) Bitacora
2) Bitacora mantencién

3) Formulario lavado de vehiculos

BITACORA

HOJA DE RUTA CONTROL DE VEHICULOS

NOMBRE DEL CONDUCTOR :

PATENTE PLACA N _

N° ORDEN o FECHA:_ __ KILOMETRAJE: ___  N°DELITROS: .
COMERCIAL: —_ ______ N°GUIA DEDESPACHO : R MONTOENS: __ e
|
! JLEGADA
st DESTINO el : FUNCIONARIO FIRMA
FECHA HORA KM HORA | KM.
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BITACORA DE MANTENCION

BITACORA DE MANTENIMIENTO

|VEHICULO

|MA“CA l MODELO
Icomoucron I
TIPO DE DESCRIPCIONDE ORDEN DE COMPRA
FECHA : KM . P
MANTENCION MATENCION REALIZADA RONEEDGR . MONTO NOMBRE Y FIRMA

FORMULARIO LAVADO DE VEHICULOS

lﬁ FORMULARIO LAVADO DE VEHICULO
g LICITACION 5418-3-L119

Region de Los Rios
GOBI KNG KEGIONAL

SENOR: JUAN CARLOS SEPULVEDA MILLARES E.L.R.L. (SEMIVAL LTDA)
RUT: 76.074.864-1

DIRECCION: PEREZ ROSALES N*1661

FONO: 63 2 249270

VALDIVIA

DATOS GENERALES
Nombre del Conductor

VALDIVIA,

Vehiculo
Patente

INFORMACION
Fecha de la Limpleza:

Lavado completo 2 lavado medio

Observaciones

(Marque con una X)

de 20
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2° DIFUNDASE el manual mencionado a todos los funcionarios del Gobierno Regional
de Los Rios, y DESE CUMPLIMIENTO a su normativa para todos los funcionarios
de éste Gobierno Regional.

ANOTESE, REFRENDESE, COMUNIQUESE /X ARCHIVESE.

[ERNO REGIONAL DE LOS RiOS
/ /

a9
CCM/ ccm.
5&2-:' /;‘
DISTRIBUCION

- Funcionarios Gobierno Regional de Los Rios

- Jefe Divisién de Administracion y Finanzas

- Jefe Divisién de Presupuesto e Inversion Regional

- Jefe Division de Planificacion y Ordenamiento Territorial
- Auditoria Interna

- Depto. Finanzas

- Archivo Oficina de Partes
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