GOBIERNO

A REGIONAL DE **:CORE;i

w LOS LAGOS RESOLUCION EXENTA N° 6146 / 13.12.2024

APRUEBA “MANUAL DE PROCEDIMIENTO
PARA USO Y CIRCULACION DE VEHICULOS
DEL GOBIERNO REGIONAL DE LOS LAGOS Y
DEJA SIN EFECTO RESOLUCION QUE INDICA.

VISTOS:

1. Lo dispuesto en el DFL 1-19653, que Fija Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado
de la Ley N° 18575, Organica Constitucional de Bases Generales de 1a Administracion del
Estado y sus modificaciones.

2. Lodispuesto en el DFL 1-19175 que Fija Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado y
actualizado de la Ley N° 19175, Organica Constitucional sobre Gobierno y
Administraciéon Regional y sus modificaciones.

3. Lo dispuesto en la Ley N°19880 que Establece Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los actos de los Organos de la Administraciéon del Estado y sus
modificaciones posteriores.

4. Lo dispuesto en el DFL 29, que Fija Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la
Ley N° 18834 sobre Estatuto Administrativo y sus modificaciones.

5. Lodispuesto en el DFL 1 que Fija Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley
del Transito N° 18290.

6. Lo dispuesto en la Ley N° 20880, sobre Probidad en la Funcién Publica y Prevencién de
los Conflictos de Intereses y sus modificaciones.

7. El Decreto de Ley N° 799/1974, que regula el Uso y Circulacién de Vehiculos Estatales.

8. La Circular N° 16/2015 del Ministerio de Hacienda, que imparte Instrucciones en
materia de austeridad, probidad y eficiencia en el Uso de Recursos Fiscales.

9. La Circular N° 35593/1995 de la Contraloria General de la Republica, que imparte
Instrucciones respecto del Uso y Circulacion de Vehiculos.

10. Lo establecido en las Resoluciones N°7 de 2019 y N°14 de 2023, ambas de Contraloria
General de la Republica.

11. La Resolucién Exenta N°2158 de fecha 04 de diciembre de 2020 de este Gobierno
Regional, que aprueba Instructivo que regula el Uso y Circulacion de los vehiculos
fiscales del Gobierno Regional de Los Lagos.

12. La Resolucién Exenta N°6063 de fecha 29 de diciembre de 2023 de este Gobierno
Regional, que aprueba Convenio de Desempefio Colectivo del Gobierno Regional de Los
Lagos 2024.

13. La Resolucion Exenta N°2279 de fecha 03 de junio de 2024 de este Gobierno Regional,
que establece nuevo orden de subrogancia del Gobierno Regional y deja sin efecto
Resolucion Exenta que indica.

CONSIDERANDO:
1. Que, el Gobierno Regional de Los Lagos tiene la necesidad de establecer y normar
procedimientos actualizados en materia sobre el buen uso y circulacién de los vehiculos

fiscales pertenecientes a la dotacidn de este Servicio.

2. Que, la Divisién de Administracién y Finanzas requiere administrar y gestionar de forma
mas eficiente los recursos fisicos y financieros que posee este Gobierno Regional.

RESUELVO:

12 APRUEBESE el “Manual de procedimiento para uso y circulacién de vehiculos del
Gobierno Regional de Los Lagos”, cuyo texto es el siguiente:

NAMC RMTP TIAA REQN FAYR JIWE(S)

. E_- Este documento ha sido firmado electrénicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.
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.  INTRODUCCION

El Gobierno Regional de Los Lagos es la institucion publica encargada de la administracion
superior de la region, coordinando la inversidn publica en el territorio en beneficio de un
desarrollo armdnico, sostenible y equitativo en cada una de las comunas de la regién y sus
habitantes.

En consideracidn a lo anterior, el Gobierno Regional también se encarga del funcionamiento
interno de sus dependencias, a través de la Divisién de Administracion y Finanzas, quién
administra y gestiona el buen uso de los recursos institucionales para dar cumplimiento a las
necesidades tanto de los funcionarios, funcionarias y autoridades que componen el Servicio,
como también los requerimientos del Consejo Regional de Los Lagos.

En el ejercicio de sus funciones administrativas, el Gobierno Regional de Los Lagos, ha
estimado indispensable actualizar las instrucciones especificas sobre el correcto uso,
circulacidon, mantenimiento y administracién eficiente de los vehiculos fiscales.

Para estos efectos, actuara por la Divisién de Administracidon y Finanzas, su jefatura o quien
este designe, en conjunto con la Unidad de Partes y Funcionamiento, como entes
fiscalizadores y controladores en la difusién y aplicacion del presente manual de
procedimiento, herramienta indispensable para el buen uso de los recursos en este Gobierno
Regional.

Il. OBIJETIVOS
2.1. Objetivo General

El presente manual tiene por objetivo fortalecer la gestién interna de Gobierno Regional de
Los Lagos y complementar su normativa, vinculada al correcto uso, circulacion,
mantenimiento y administracion de los vehiculos fiscales, de acuerdo a lo establecido en el
Decreto Ley N°799 de 1974 y a las instrucciones impartidas por la Contraloria General de la
Republica.

2.2. Objetivos Especificos

a) Establecer un marco regulatorio claro y actualizado para el uso y la circulacién de
vehiculos fiscales del Gobierno Regional de Los Lagos.

b) Asegurar la eficiencia y la seguridad en el manejo y la operacion de los vehiculos
fiscales.

c) Fortalecer la gestidon interna del Gobierno Regional de Los Lagos y promover la
probidad administrativa en el manejo de vehiculos fiscales.

d) Definir un sistema de solicitud de traslados en vehiculo fiscal eficiente y transparente.
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lll.  ASPECTOS GENERALES

El presente manual de procedimiento regula el uso, la circulacién y el mantenimiento de los
vehiculos fiscales del Gobierno Regional de Los Lagos, y se aplica a todos los vehiculos de
propiedad de esta institucion o que éste posea en arrendamiento, usufructo, comodato,
depdsito o a otro titulo no traslaticio de dominio, los que pueden ser utilizados para el
ejercicio de las funciones institucionales tanto dentro como fuera del pais. Su objetivo
principal es asegurar el cumplimiento de la normativa vigente, incluyendo el Decreto Ley N°
799 de 1974, las instrucciones de la Contraloria General de la Republica, la Ley de Transito
N° 18.290 y demads legislacion aplicable; ademas de promover la eficiencia en la gestion de
recursos y finalmente, garantizar la seguridad en la operacion de los vehiculos.

La Divisién de Administracién y Finanzas, a través de la Unidad de Partes y Funcionamiento,
serd responsable de la fiscalizaciéon y control del cumplimiento de este manual, por
consiguiente, la inobservancia de las normas establecidas acarreara las responsabilidades
administrativas, civiles y penales que correspondan, segun la legislacién vigente.

Finalmente, el presente manual se actualiza a diciembre 2024 y reemplaza cualquier
instruccién anterior sobre la materia.

IV.  ALCANCE

El presente manual se aplicarad a todos los vehiculos fiscales del Gobierno Regional de Los
Lagos, sean de su propiedad o que tome en arrendamiento, usufructo, comodato, depdsito
0 a otro titulo no traslaticio de dominio, tanto dentro como fuera del pais. Debera ser
conocido por el/la Gobernador/a Regional, Consejeros/as Regionales, todos/as los/as
funcionarios/as y personal en calidad de honorarios de este Gobierno Regional y serd
utilizado, con cardcter obligatorio, en la ejecucion de todos los procedimientos
administrativos asociados en la materia.

Para efectos de este manual, los vehiculos destinados a las Unidades Provinciales deberan
someterse periédicamente a la supervisidn y autorizacidn de uso por parte de la Unidad de
Partes y Funcionamiento, perteneciente a la Divisién de Administracidn y Finanzas del
Gobierno Regional de Los Lagos, dando estricto cumplimiento a la normativa vigente.

V. MARCO LEGAL

a) DFL 1-19653, que Fija Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley N°
18575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado
y sus modificaciones.

b) DFL 29, que Fija Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley N° 18834
sobre Estatuto Administrativo y sus modificaciones.

c) Ley N° 19880, que Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen
los actos de los Organos de la Administracién del Estado y sus modificaciones.
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d) DFL 1-19175 que Fija Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado y actualizado de
la Ley N° 19175, Organica Constitucional sobre Gobierno y Administracién Regional y
sus modificaciones.

e) DFL 1 que Fija Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley del Transito N°
18290.

f) Ley N° 19653, sobre Probidad Administrativa aplicable de los Organos de la
Administracién del Estado y sus modificaciones.

g) Ley N° 20880, sobre Probidad en la Funcién Publica y Prevencion de los Conflictos de
Intereses y sus modificaciones.

h) Decreto de Ley N° 799/1974, que regula el Uso y Circulacion de Vehiculos Estatales.

i) Circular N° 35593/1995 de la Contraloria General de la Republica, que imparte
Instrucciones respecto del Uso y Circulacion de Vehiculos.

j) Circular N° 16/2015 del Ministerio de Hacienda, que imparte Instrucciones en
materia de austeridad, probidad y eficiencia en el Uso de Recursos Fiscales.

k) Resoluciones Exentas del Ministerio del Interior que Autoriza circulacién en dias y
horarios inhdabiles a vehiculos fiscales y Exime el uso de distintivo Estatal a vehiculos
fiscales del Gobierno Regional de Los Lagos.

[) Resoluciones Exentas del Gobierno Regional de Los Lagos, que Designa a
responsables de vehiculos fiscales y Dispone lugar de aparcamiento de los vehiculos
fiscales.

VI.  USO DE VEHICULOS FISCALES

Los vehiculos fiscales tienen como Unico propdsito facilitar el cumplimiento de las funciones
de este Gobierno Regional. Su uso, debe restringirse al ejercicio de ellas, ajustdndose a las
normas establecidas para tales efectos. Sélo pueden ser empleados para el cumplimiento de
los fines propios y especificos del Gobierno Regional de Los Lagos, por lo tanto, no podran
ser utilizados en intereses particulares ni familiares de el/la Gobernador/a Regional, los/las
Consejeros/as Regionales, los/las funcionarios/as o personal en calidad de honorario y los/as
mismos/as conductores/as.

6.1. Asignacion de vehiculos

El/la Gobernador/a Regional o a quien se le delegue la facultad, de acuerdo a las
necesidades, objetivos y fines institucionales, asignara, mediante acto administrativo los
vehiculos fiscales que este Servicio posea, adquiera o compre, tome en arrendamiento,
usufructo, comodato, depdsito o a otro titulo no traslaticio de dominio, especificando al/la
conductor/a que serd responsable de cada vehiculo y su conduccion.

Adicionalmente, en el caso de que uno de los vehiculos sea asignado para el uso exclusivo
de el/la Gobernador/a Regional, debera necesariamente, emitirse una autorizacion, la cual
serd otorgada mediante un acto administrativo debidamente fundamentado y firmado por
el/la Gobernador/a Regional o a quien se le delegue la facultad.

La Jefatura de la Divisién de Administracién y Finanzas o a quién se designe, sera el/la
encargado/a de entregar el vehiculo fiscal a el/la conductor/a mediante el "Acta de entrega
y recepcién de vehiculos”, el que indicard el tipo de vehiculo, marca, modelo, afio, color,
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numero de motor y patente, ademas de sus accesorios, nUmero de inventario y estado del
vehiculo. El documento sera suscrito por la Jefatura de la Division de Administracién y
Finanzas o por quien designe para tal efecto. Dicho acto se llevard a cabo en el lugar indicado
y/o designado como aparcamiento del vehiculo.

El "Acta de entrega y recepcion de vehiculos” debera dar cuenta del estado de conservacion,
herramientas, repuestosy accesorios del vehiculo, el cual incluird los siguientes documentos:

a) Certificado de inscripcion o padréon emitido por el Registro Civil.

b) Certificado de revisién técnica y/u certificado de homologacion y el sello
correspondiente adherido al parabrisas del vehiculo, si corresponde.

c) Permiso de circulacion en original y copia simple y las respectivas placas patentes.

d) Certificado de seguro obligatorio de accidentes personales causados por circulaciéon
de vehiculos motorizados.

e) Bitacora escrita y/o acceso digital a la bitacora electrénica.

f) Resolucion Exenta del Gobierno Regional de Los Lagos, que Designa a responsables
de vehiculos fiscales.

g) Resolucién Exenta del Gobierno Regional de Los Lagos, que Dispone lugar de
aparcamiento de los vehiculos fiscales.

h) Resolucion Exenta del Ministerio del Interior, que Autoriza circulaciéon en dias y
horarios inhabiles a vehiculos fiscales.

i) Resolucidn Exenta del Ministerio del Interior, que Exime el uso de distintivo Estatal a
vehiculos fiscales.

Nota: En cada Planificacién Anual de Compra (PAC) del Departamento de Compras Publicas,
los vehiculos de propiedad del Gobierno Regional de Los Lagos, deberdn tener contemplado
la compra de un seguro adicional al obligatorio previsto en la Ley N° 18.490.

6.2. Relevo de Conductores

Correspondera a la Divisién de Administracidén y Finanzas, a través de la Unidad de Partes y
Funcionamiento, en situaciones excepcionales y justificadas por el conductor, tales como
licencia médica, feriado legal, dia administrativo, asignar un conductor distinto al designado
al vehiculo, que cumpla con los requisitos definidos por Ley (licencia de conducir
correspondiente, que posea calidad de funcionario/a de este Gobierno Regional y que rinda
caucién) a los servicios o traslados requeridos, situacion que se notificard via correo
electrénico o mediante la modificacidn en gestién de viajes en la plataforma Intranet 3, al
funcionario/a requirente del traslado que se haya agendado con anterioridad.

Tratandose de ausencias programadas, todos/as los/as conductores/as o funcionarios/as
autorizados/as para la conduccidn, deberan hacer entrega el dia antes, del vehiculo fiscal
asignado o bajo su responsabilidad, mediante correo electrénico al Encargado/a de la Unidad
de Partes y Funcionamiento.
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6.3. Uso del distintivo Estatal y excepciones

Los vehiculos fiscales de este Gobierno Regional, llevaran pintado en colores azul y blanco,
en ambos costados, en la parte exterior, un disco de 30 centimetros de diametro,
insertdndose en su interior, en la parte superior y en mayuscula, la frase “GOBIERNO
REGIONAL DE LOS LAGOS”. En la parte inferior y en mayuscula, en forma destacada, la
palabra "ESTATAL” y en el centro un escudo de color azul fuerte, el cual sera igual al de los
vehiculos de todas las reparticiones publicas. Independiente del color del vehiculo, no se
podrd cambiar los colores de dicho distintivo.

Excepcionalmente, no estardn obligados a llevar el disco distintivo, los vehiculos de
propiedad del Gobierno Regional de Los Lagos que se encuentren expresamente
exceptuados mediante la autorizacidon emitida formalmente por el Ministerio del Interior,
conforme al articulo 4, letra g) del DFL 1-19175.

6.4. Del buen Uso del Vehiculo Fiscal

La correcta utilizacidn del vehiculo fiscal debera realizarse de acuerdo al marco regulatorio
vigente en la materia y a la normativa interna del Gobierno Regional de Los Lagos. Dichos
vehiculos seran usados exclusivamente por el/la Gobernador/a Regional, los/las
funcionarios/as o personal en calidad de honorario, prohibiéndose totalmente su uso para
fines particulares. Adicionalmente, siempre y cuando la Ley de Presupuesto para cada afio
lo estipule, los/as Consejeros/as Regionales también podran utilizar los vehiculos fiscales de
acuerdo a la naturaleza de sus funciones.

Ningln/a Gobernador/a Regional, Consejero/a Regional, funcionario/a o personal en calidad
de honorario podrd, bajo ninguna circunstancia, conducir un vehiculo fiscal, respecto del
cual, se encuentre designado un conductor mediante acto administrativo correspondiente,
a excepciones debidamente fundamentadas mediante Resoluciéon Exenta y conforme a la
normativa vigente que regulan la materia.

Todo/a conductor/a deberd mantener dentro del vehiculo y en buen estado de
conservacion, todos los accesorios debidamente inventariados y recibidos, de acuerdo a la
respectiva "Acta de entrega y recepcién de vehiculos".

Cada conductor/a, al inicio de la jornada, deberd realizar una revision de los elementos
basicos del vehiculo (aceite, bateria, agua, neumaticos, aseo, frenos, luces interiores y
exteriores, extintor, chaleco reflectante, entre otros).

Sera obligacién de cada conductor/a al terminar cada jornada, mantener aseado tanto el
exterior como el interior del vehiculo. Revisar que el vehiculo a su cargo, disponga de un
minimo de combustible correspondiente a medio estanque para circular en el proximo
traslado o bien, dejar cargando el vehiculo a la red eléctrica si corresponde.

En caso que el vehiculo fiscal sufra cualquier desperfecto, de caracter mecanico o eléctrico,
el/la conductor/a asignado/a debera informar de inmediato de lo ocurrido al Encargado/a
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de la Unidad de Partes y Funcionamiento, con independencia que el desperfecto se deba a
su propio uso, a mala conduccidn o a intervencion de terceros.

Quedaran prohibidas todas aquellas conductas que atenten contra el buen uso del vehiculo,
tales como exceso de velocidad de el/la conductor/a o por parte de un/a funcionario/a,
gobernador/a, consejero/a regional o asesor/a, como fumar al interior del vehiculo, ingerir
alimentos o bebidas al interior del mismo, hablar en demasia o distraer a el/la conductor/a,
0 no acatar las instrucciones dadas por el/la conductor/a asignado, quien debera velar por
su cumplimiento.

VI. NORMAS DE USO DE LOS VEHICULOS
7.1. Prohibiciones

Se encuentra prohibida la circulacion de vehiculos fiscales el dia sabado por la tarde,
domingos y festivos, asi como también, en horarios inhdabiles. De igual forma, el uso de
vehiculos fiscales en cometidos particulares o ajenos a los fines propios (ejemplos: tramites
de indole personal, ir de compras particulares, traslado de familiares o personas ajenas al
Servicio, entre otros) y especificos de la institucidn, asimismo, la prohibicion rige para los/las
funcionarios/as pertenecientes a otra reparticion publica y alumnos/as que se encuentren
realizando su prdctica respectiva en esta u otra institucion, en dias habiles o inhabiles.

Excepcionalmente, podrdn circular el dia sdbado por la tarde, domingos y festivos, los
vehiculos de propiedad del Gobierno Regional de Los Lagos, que se encuentren
expresamente autorizados por el Ministerio del Interior, conforme al articulo 4, letra g) del
DFL 1-19175, asimismo, la autorizacion de circulacion en horas inhabiles. Lo anterior, siendo
casos calificados como necesarios para la institucién y tratdndose del cumplimiento de
cometidos funcionales impostergables, tanto dentro como fuera del pais.

Es dable sefialar que, si bien el Decreto Ley N° 799 de 1974 establece normas sobre el uso y
circulacién de los vehiculos estatales, no hace referencia al territorio en que éstos deben
transitar, considerando ademas, la jurisprudencia de la Contraloria General de la Republica,
contenida en sus dictdmenes N°s 9738 de 1986; 29447 de 1986; 3600 de 1993, y 49130 de
2009 ha precisado que los vehiculos de los organismos de la Administraciéon del Estado
pueden ser usados por éstos para el ejercicio de sus funciones tanto dentro como fuera del
pais, sea que se encuentren en transito obligatorio por el extranjero o que deban ser
utilizados en alguna gestidn fuera del territorio nacional, siempre que se empleen bajo las
condiciones que sefiala la correspondiente normativa, y en el cumplimiento de cometidos
institucionales del Servicio.

Se prohibe la circulacion de vehiculos fiscales por parte de conductores/as asignados/as, sin
licencia de conducir al dia, con la licencia vencida, sin la caucién rendida o cualquier
documento del vehiculo necesario para circular y que no se encuentre vigente.

Ningun vehiculo institucional podra, encontrandose en su debido cometido, cambiar o
salirse de la ruta establecida, trasladarse fuera de la comuna agendada, dirigirse a domicilios
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particulares de los/las Consejeros/as Regionales, los/as funcionarios/as y personal en calidad
de honorarios de este Gobierno Regional o a otros lugares que no estén determinados
previamente, salvo que exista una autorizacién escrita de parte de la Division de
Administracion y Finanzas, a través de el/la Encargado/a de la Unidad de Partes vy
Funcionamiento, la cual permita excepcionalmente el desvio de la ruta, siempre y cuando se
justifique el cumplimiento de los objetivos institucionales o se encuentre expresamente
autorizado por la normativa vigente.

El cumplimiento de los tiempos establecidos respecto del uso del vehiculo fiscal, serd de
exclusiva responsabilidad de el/la funcionario/a solicitante. Los atrasos o desviaciones de
trayecto, deberdan ser justificados por el respectivo Consejero/a Regional, funcionario/a o
personal en calidad de honorarios con la finalidad de no entorpecer la planificacion del
traslado en curso o bien, aquellos viajes que se encuentren agendados posteriormente.

7.2. Uso de Combustible

La Division de Administracidn y Finanzas, a través del Jefe/a del Departamento de Compras
Publicas o quien este designe, serd el/la encargado/a de la adquisicion del combustible
necesario para la circulacién de los vehiculos de propiedad del Gobierno Regional de Los
Lagos. De igual forma, sera el/la encargado/a de la renovacién de los Permisos de Circulacion
y de los Seguros Obligatorios de Accidentes Personales (SOAP) para este tipo de vehiculos,
segln corresponda.

La Jefatura del Departamento de Compras Publicas o quien este designe o reemplace,
supervisard y autorizara el pago de las cargas de combustible o en su defecto la asignacién
de saldo, las cuales se realizardn mediante la entrega de tarjetas individualizadas y asociadas
a la patente de cada vehiculo fiscal.

La clave de seguridad de las tarjetas para carga de combustible, son personales e
intransferibles, queda estrictamente prohibido entregar esta clave al personal de carga de
combustible y debera ser ingresada por el/la propio/a conductor/a.

Sera obligacidén del/la conductor/a, anotar en la bitacora, cada vez que cargue combustible,
la fecha, cantidad de litros de carga, nimero de serie de vales que entrega o nimero de
boleta o guia de despacho, valor unitario, monto total y kilometraje del vehiculo al momento
de la carga. Sera obligacidn de cada conductor/a, al terminar la jornada, dejar el vehiculo a
su cargo, con un minimo de medio estanque de combustible y dejar las llaves del mévil en
llavero o lugar que para estos efectos habilite la Unidad de Partes y Funcionamiento.

En el caso de que uno de los vehiculos fiscales sea asignado mediante Resolucion Exenta para
el uso exclusivo de el/la Gobernador/a Regional, este debera dar cumplimiento estricto a la
cuota méaxima de consumo mensual de combustible la cual se fija en 300 litros, conforme a
lo indicado en el articulo 14 del Decreto Ley N° 786 de 1974, modificado por el articulo 2° del
Decreto Ley N° 1056 de 1975 y por el articulo 82° de la Ley N° 18482.
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7.3. Lugary horario de Estacionamiento

Finalizada la jornada diaria de trabajo, los vehiculos fiscales deberan ser guardados en los
recintos que para este efecto se encuentren autorizados por este Gobierno Regional, a mas
tardar a las 21:00 horas de lunes viernes y a las 14:00 horas los dias sdbados. Se prohibe, por
tanto, guardarlos en cualquier otro lugar que no sea el expresamente sefialado mediante
resolucién exenta por parte del Gobierno Regional de Los Lagos.

Excepcionalmente y por razones de buen servicio, mediante la debida autorizacion emitida
por el Ministerio del Interior, conforme al articulo 4, letra g) del DFL 1-19175, se podra
autorizar a determinados conductores/as, circular en horarios anteriores y posteriores a los
de oficina y en dias festivos. Adicionalmente, los/as conductores/s podran guardar los
vehiculos fiscales de la dotacion de este servicio en sus domicilios particulares, una vez
cumplido el cometido correspondiente, estableciéndose para estos efectos los controles
internos y de resguardos que procedan, siempre y cuando se encuentre debidamente
fundamentado mediante un acto administrativo.

Dictado el acto administrativo correspondiente por la Divisién de Administracién y Finanzas
del Gobierno Regional de Los Lagos, a través de la Unidad de Partes y Funcionamiento, se
coordinarad la autorizacién otorgada al conductor/a asignado/a mediante resolucion exenta
y velard que se aplique esta autorizacién conforme a lo siguiente:

a) Situaciones excepcionales debidamente justificadas, derivadas de caso fortuito o
fuerza mayor, indisponibilidad del estacionamiento, congestidon de transito en las
cercanias del estacionamiento, etc.

VIll.  MANTENCION DE VEHICULOS FISCALES

Los/as conductores/as que tengan asignados vehiculos fiscales, en forma permanente o
transitoria, seran responsables por el mantenimiento y buena conservacion de estos.
Asimismo, deberan mantener actualizada y conservar la documentacién obligatoria y
elementos de los vehiculos respectivos al interior de los mismos, ademas de mantener y
conservar actualizada la bitacora.

8.1. Documentacién Obligatoria y Elementos del Vehiculo
Se considerara como documentacion obligatoria del vehiculo fiscal:

a) El Acta de entrega y recepcion de vehiculos.

b) La licencia de conducir actualizada.

c) Los documentos exigidos por la Ley del Transito N° 18.290.

d) La bitacora de traslados actualizada (en el caso de bitacora fisica).
e) Certificado de polarizado de vidrios y lunetas (si corresponde).

Serd responsabilidad de la Unidad de Partes y Funcionamiento controlar y visar la "bitacora”,
la cual sera reportada mensualmente por parte de los/las conductores/as o bien, se debera
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controlar y visar la “bitacora electrénica” utilizando un mecanismo o herramienta para ello,
siendo el/la Encargado de esta Unidad el/la responsable de dicha actividad.

El/la conductor/a, siempre deberd informar a el/la Encargado/a de la Unidad de Partes y
Funcionamiento o a quién este designe, todos aquellos antecedentes vinculados a la revision
técnica del vehiculo, mantenciones, desperfectos o reparaciones necesarias, debiendo
realizar una solicitud de compra a través de la Intranet institucional incorporando
obligatoriamente todos los antecedentes técnicos y cotizaciones respectivas o bien, a través
de correo electrénico, segun lo establezca el Departamento de Compras Publicas.

Todos los vehiculos del Gobierno Regional de Los Lagos, deberdn contar con los siguientes
elementos:

a) Extintor de incendio.

b) Botiquin.

c) Dos dispositivos reflectantes, para casos de emergencia.

d) Rueda de repuesto y todos los elementos necesarios para su reemplazo.
e) Chaleco reflectante.

Los/as conductores/as a quienes se les haya asignado vehiculos, deberdan mantener los
bienes antes sefialados en buen estado de conservacion y dar cuenta a la Unidad de Partes
y Funcionamiento, respecto de cualquier deterioro o desperfecto que los méviles presenten.

8.2. Mantencion del Vehiculo Fiscal

Los vehiculos fiscales de la dotacién de Gobierno Regional de Los Lagos, deberdn ser
sometidos a mantenimiento preventivo cuando hayan recorrido un nimero determinado de
kildbmetros, de acuerdo a las instrucciones sefialadas en el manual del fabricante. Para estos
efectos, los/as conductores/as asignados, daran aviso oportuno a la Unidad de Partes y
Funcionamiento, asi como también, realizaran la solicitud de compra mediante la Intranet
institucional, acompanando la respectiva cotizacién u orden de trabajo por concepto de
mantencion, junto a todos los antecedentes técnicos que se requieran, cuando corresponda,
previa autorizacidn de la Division de Administracién y Finanzas o quién se designe.

Los/as conductores/as asignados/as deberdan mantener actualizado el "Registro de
mantenciones preventivas” contenidas en el pasaporte del servicio y garantia respectivo que
posee originalmente el vehiculo o bien, a través de alguna herramienta electrdnica que dé
cuenta de ello, dispuesta por la Unidad de Partes y Funcionamiento.

La Division de Administracion y Finanzas, a través del Departamento de Compras Publicas,
deberd considerar los mantenimientos preventivos definidos por el fabricante, en el
respectivo Plan Anual de Compra (PAC).

En cuanto a las reparaciones eventuales que no considere el seguro de dafios contratado por
este Gobierno Regional, deberan gestionarse de acuerdo a la Ley de Compras Publicas y las
instrucciones emanadas desde las dreas de finanzas para su contratacion.
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8.3. Siniestros o accidentes

En caso de siniestros o accidentes que afecten a los vehiculos fiscales y/o sus pasajeros, el/la
conductor/a a cargo del automdvil, debera informar el hecho inmediatamente a el/la
Encargado/a de la Unidad de Partes y Funcionamiento, por escrito o mediante correo
electronico, a fin que los antecedentes sean remitidos a la brevedad al Departamento
Juridico.

Paralelamente, el/la respectivo/a Encargado/a de la Unidad de Partes y Funcionamiento
informara de esta situacidon al Departamento de Compras Publicas para conocimiento, y
realizard la denuncia del siniestro formalmente a la empresa aseguradora para su posterior
inspeccidn y liquidacién del seguro contratado, quién debera asignar un liquidador para la
reparacion del vehiculo accidentado, considerando que dicha Unidad mantendrd el detalle
de toda la informacion respecto del siniestro.

En materia de accidentes de transito deberan observarse, ademas, las normas establecidas
en la Ley de Transito N° 18.290.

8.4. Responsabilidad por accidentes de Transito
Consideraciones generales:

Toda persona estara obligada, en la via publica, a cumplir en forma inmediata cualquier
orden, indicacién o sefial de carabineros relativas al transito, sin que pueda discutirla,
desobedecerla o entorpecer su cumplimiento.

Toda persona que conduzca un vehiculo en forma de hacer peligrar la seguridad de los
demas, sin consideracion de los derechos de éstos o infringiendo las reglas de circulaciéon o
de seguridad establecida en la Ley del Transito, serd responsable de los perjuicios que de ello
provengan.

En los accidentes de transito, constituyen presuncién de responsabilidad del conductor, los
siguientes casos:

a) Conducir un vehiculo sin haber obtenido la licencia correspondiente o encontrandose
ésta cancelada o adulterada.

b) No estar atento a las condiciones del transito del momento.

c¢) Conducir en condiciones fisicas deficientes o bajo la influencia del alcohol,
estupefacientes o sustancias sicotrdpicas.

d) Conducir un vehiculo con problemas en sistema de frenos o que accionen éstos en
forma deficiente; con un mecanismo de direccion, neumaticos, o luces
reglamentarias en mal estado o problemas en limpiaparabrisas cuando las

condiciones climaticas exigieren su uso.
e) Conducir un vehiculo sin dar cumplimiento a las restricciones u obligaciones que se
le hayan impuesto en la licencia de conducir.
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f) Conducir un vehiculo de la locomocion colectiva que no cumpla con las revisiones
técnicas y condiciones de seguridad reglamentarias.

g) Conducir a mayor velocidad que la permitida o a una velocidad no razonable y
prudente.

h) Conducir contra el sentido de la circulacion.

i) Conducir alaizquierda del eje de la calzada en una via que tenga transito en sentidos
opuestos, no conservar la derecha al aproximarse a una cuesta, curva, tunel, paso a
nivel o sobre nivel.

j) Norespetar el derecho preferente de paso de peatones o vehiculos y las indicaciones
del transito dirigido o sefializado.

k) Conducir un vehiculo cuya carga o pasajeros obstruyan la visual del conductor hacia
el frente, atras o costados, o impidan el control sobre el sistema de direccion, frenos
y de seguridad.

[) Conducir un vehiculo con mayor carga que la autorizada y, en los vehiculos
articulados, no llevar los elementos de seguridad necesarios.

m) Salirse de la pista de circulacidén o cortar u obstruir sorpresivamente la circulacién
reglamentaria de otros vehiculos.

n) Detenerse o estacionarse en una curva, en la cima de una cuesta, en el interior de un
tunel o sobre un puente y en la interseccidn de calles o caminos.

o) No hacer el conductor, en forma oportuna, las senales reglamentarias.

p) Adelantar a la izquierda del eje de la calzada, en una via que tenga transito en
sentidos opuestos, cuesta, curva, tunel, paso a nivel o sobre nivel; o en las zonas
prohibidas, o hacerlo sin tener la visual o el espacio suficiente.

g) No mantener una distancia razonable y prudente con los vehiculos que le anteceden.

r) Conducir un vehiculo haciendo uso de cualquier elemento que aisle al conductor de
su medio ambiente acustico u dptico.

s) Negarse, sin causa justificada, a que se le practiquen los examenes cientificos para
determinar la dosificacion de alcohol en la sangre.

t) Utilizar cualquier dispositivo telefénico mévil, mientras el motor del vehiculo se
encuentre encendido.

Lo anterior, es sin perjuicio de las infracciones o contravenciones graves, menos graves y
leves expresamente establecidas en la Ley del Transito.

Es preciso indicar que el conductor y el peatén que haya tenido participacidon en un accidente
de transito del que resulten lesiones o muerte, serdn sometidos a una prueba respiratoria o
de otra naturaleza destinada a establecer la presencia de alcohol o de sustancias
estupefacientes o sicotrdpicas en los cuerpos.

La negativa injustificada a someterse a las pruebas antes indicadas o la circunstancia de huir
del lugar donde se hubiere ejecutado la conducta delictiva, en su caso, seran apreciadas por
el Juez como un antecedente calificado, al que podra dar valor suficiente para establecer el
estado de ebriedad o de influencia de sustancias estupefacientes o sicotrdpicas en que se
encontraba el imputado.

El conductor que, sin haber participado en el accidente, recogiera eventualmente a los
lesionados y los llevare, por iniciativa propia, a un centro asistencial de salud, dejara en ésta
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los datos de individualizacion que consten en su licencia de conducir, en su cedula de
identidad o concurrird a hacer esta declaracion a la unidad Policial mas préxima.

IX. ADMINISTRACION DE LOS VEHICULOS

El uso y circulacidn de vehiculos fiscales estara destinado al cumplimiento de las funciones
propias del Gobierno Regional de Los Lagos. Se prohibe usar los vehiculos estatales en
cometidos ajenos o particulares a la institucidn, conforme a lo indicado en el punto 7.1., del
Capitulo VIl del presente manual.

9.1. Solicitud

Las solicitudes de traslado en vehiculos institucionales, deben corresponder Unicamente al
cumplimiento de funciones propias encomendadas por el/la Gobernador/a Regional, los/las
Consejeros/as Regionales, los/as funcionarios/as y personal en calidad de honorarios en
funcién de los objetivos que posee este Gobierno Regional, tanto dentro como fuera del pais,
tales como:

a) Traslados a actividades en terreno o de cardcter oficial.

b) Traslados a reuniones de trabajo con autoridades o contrapartes externas, que se
realicen en representacion de este Gobierno Regional.

c) Traslados para la realizacién de supervisiones y/o visitas técnicas.

d) Traslado desde y hacia aeropuertos nacionales con motivos de viajes en cometido
con fines institucionales.

e) Traslados de materiales, mobiliario y equipos.

f) En casos de urgencia, traslado de documentacién y encomiendas de cardcter fragil.

Las necesidades de uso seran canalizadas Unica y exclusivamente a través de la plataforma
de Intranet3 del Gobierno Regional de Los Lagos y seran autorizadas en primera instancia
por la Jefatura directa y posteriormente por el/la Encargado/a de vehiculos o quién la
Jefatura de la Division de Administracidén y Finanzas determine.

9.2. Procedimiento de aprobacion para uso de vehiculo fiscal

La Unidad de Partes y Funcionamiento, mediante su encargado/a de la Unidad o a quién este
designe, daran respuesta a todos los requerimientos o solicitudes de uso de vehiculo fiscal
realizados a través del requerimiento en la plataforma Intranet3.

Excepcionalmente, en la eventualidad de no estar disponible la plataforma Intranet3, las
solicitudes realizadas dentro del dia, deben ser solicitadas via correo electrénico a quién
fuese el/la Encargado/a de la Unidad de Partes y Funcionamiento, debiendo regularizar
posteriormente la respectiva solicitud en la plataforma institucional.

En el caso de aquellos/as personas que no tienen acceso a la plataforma Intranet3, deberan
gestionar la solicitud de vehiculos fiscal a través de quienes corresponda:
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a) Consejeros/as Regionales: Deberan realizar el requerimiento directamente a la
Secretaria Ejecutiva del Consejo Regional de Los Lagos, quien debera formalizar la
solicitud respectiva en la plataforma Intranet3.

b) Personal en calidad de Honorarios: Deberan realizar el requerimiento directamente
a otro funcionario de su misma area y/o a la Jefatura directa, quien debera formalizar
la solicitud respectiva en la plataforma Intranet3.

Serd obligacién de los/las Consejeros/as Regionales, todos/as los/as funcionarios/as y
personal en calidad de honorarios de este Gobierno Regional, ingresar la informacion
necesaria respecto al uso de los vehiculos fiscales, indicando fecha y horario de uso, direccion
o lugar de destino, nombre del o los/as pasajeros/as, motivo del viaje, de acuerdo a los
requerimientos y plazos establecidos en la solicitud.

Se excluyen de las solicitudes mencionadas anteriormente, el vehiculo fiscal asignado de uso
prioritario para el/la Gobernador/a Regional, en virtud que su agenda de trabajo, es de
caracter dindmica y compleja, como asi también, en razdn de las funciones inherentes a su
cargo. Asimismo, uno de los vehiculos fiscales podrd ser asignado para el uso exclusivo de
el/la Gobernador/a Regional, lo que deberd materializarse mediante una Resolucién Exenta
que apruebe dicha asignacién.

Toda solicitud deberad realizarse con una antelacién de al menos 48 horas corridas previo al
inicio del viaje, en el caso de solicitudes realizadas en dia inhabiles, el plazo de anticipacion
comenzara aregir desde el dia habil siguiente. La aprobacidn de solicitudes de vehiculo fiscal,
se realizaran de lunes a viernes dentro del horario laboral en dias habiles.

Las solicitudes serdn aceptadas o rechazadas de acuerdo a la disponibilidad de vehiculos y
conductores existentes en el Servicio, sin perjuicio de otros antecedentes que se estimen
pertinentes, como debida fundamentacidn de la misma solicitud.

En caso que se suspenda o se deje sin efecto un servicio de traslado ya confirmado, el/la
usuario/a deberd comunicar en forma oportuna via correo electrénico tal situacién a el/la
Encargado/a de la Unidad de Partes y Funcionamiento, quién procedera a anular la solicitud
en la plataforma Intranet3.

Los criterios para la asignaciéon de vehiculos fiscales serdn los que sefialan a continuacién, sin
que el listado tenga un orden de jerarquia establecido o sea taxativo:

a) Traslados de dos o mas Consejeros/as Regionales, funcionarios/as y/o personal en
calidad de honorarios a actividades oficiales en terreno, fuera de la regién.

b) Traslados de dos o mas Consejeros/as Regionales, funcionarios/as y/o personal en
calidad de honorarios a actividades oficiales en terreno, dentro de la region.

c) Traslados a actividades en terreno con recorridos en mas de un sector.

d) Traslados de personal con materiales o equipos.

e) traslados de personal a lugares de acceso deficiente y/o aislados.

f) Traslados de Jefaturas de Divisién y/o Gabinete, en representacién del Gobernador
Regional de Los Lagos.
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g) Traslados urgentes de documentacion y/o materiales.

h) Traslados urgentes a reuniones a otras instituciones.

i) Traslado de materiales o equipos.

j) Cualquier otro traslado no considerado en los puntos anteriores, autorizados
previamente por la Jefatura de la Division de Administracién y Finanzas.

Asimismo, siempre se velara prioritariamente la asignacién de traslados que tengan como
destino aquellas localidades aisladas tanto en la provincia de Palena o Chiloé, siempre y
cuando tengan que trasladarse pasajeros de dos o mds Divisiones, previamente acordado y
coordinado por cada una de ellas, haciendo énfasis a la eficiencia en el uso de los vehiculos
fiscales de este Gobierno Regional.

En caso de aprobacion de la solicitud, el/la autorizador/a debera designar el vehiculo, como
también, el/la respectivo/a conductor/a, quien tendra la obligacién de establecer contacto
con el pasajero, a fin de coordinar salida y/o punto de encuentro para abordar el vehiculo
fiscal.

Cada conductor/a asignado, debera realizar los servicios de traslado de los/las Consejeros/as
Regionales, funcionarios/as y/o personal en calidad de honorarios, de acuerdo a lo
encomendado e informado a través de la solicitud de vehiculo en la plataforma Intranet3. Se
debera coordinar en forma permanente el servicio de traslado con el/la Encargado/a de
vehiculos, a fin de informar eventuales novedades o contingencias.

Por razones de caso fortuito, fuerza mayor o cambio en las programaciones establecidas,
el/la Encargado/a de la Unidad de Partes y Funcionamiento podrd reprogramar la asignacién
de vehiculos fiscales, previo acuerdo con el/la requirente.

Las solicitudes de traslados para los/las Consejeros/as Regionales, funcionarios/as y/o
personal en calidad de honorarios en vehiculos fiscales que comprendan la salida o llegada
a sus respectivos domicilios, no se autorizaran en los siguientes casos:

a) Traslados de Consejeros/as Regionales, funcionarios/as y/o personal en calidad de
honorarios, que comprendan salidas desde el domicilio después de las 08:00 a.m. Se
exceptuan los fines de semana o festivos.

b) Traslados de Consejeros/as Regionales, funcionarios/as y/o personal en calidad de
honorarios, que comprendan regreso a su domicilio antes de las 21:00 horas. Se
exceptuan los fines de semana o festivos.

Si el Gobierno Regional de Los Lagos no cuenta con disponibilidad de vehiculo fiscal, el
usuario o unidad requirente podra reagendar el traslado requerido o bien, considerar la
solicitud de otro medio de movilizacién, siempre y cuando sea autorizado previamente por
la Jefatura de la Division de Administracion y Finanzas.
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9.3. Obligaciones de los usuarios/as de vehiculo fiscal

El presente instructivo debera ser conocido por el/la Gobernador/a Regional, Consejeros/as
Regionales, todos/as los/as funcionarios/as y personal en calidad de honorarios de este
Gobierno Regional y serd utilizado con caracter obligatorio, en la ejecuciéon de todos los
procedimientos administrativos asociados en la materia. Con tal propdsito, se reiteran las
obligaciones aplicables a los usuarios/as de vehiculo fiscal:

a) Recién incorporado/a un/a funcionario/a o personal en calidad de honorarios,
deberan solicitar a la Unidad de Partes y Funcionamiento una induccién basica a la
plataforma Intranet3 para realizar la solicitud de vehiculo fiscal, en atencién a que las
necesidades de uso del vehiculo, seran canalizadas Unica y exclusivamente a través
del mencionado sistema, de igual forma, en la misma plataforma existen capsulas de
video en donde se especifican los pasos a seguir para realizar la respectiva solicitud.

b) En la plataforma Intranet3 de solicitud de vehiculo fiscal, deberd ingresar la
informacién solicitada, de acuerdo a los requerimientos y plazos establecidos en el
punto 9.2. Se excluyen las solicitudes de uso de vehiculo fiscal a través de la
plataforma el vehiculo asignado de forma prioritaria para uso de el/la Gobernador/a
Regional, en virtud que su agenda de trabajo que es de caracter dindmico y complejo,
como también por las razones inherentes a su cargo.

c) En caso que se suspenda o se deje sin efecto un servicio de traslado ya confirmado,
el/la usuario/a deberd comunicar tal situacion via correo electronico a el/la
Encargado/a de la Unidad de Partes y Funcionamiento en forma oportuna, quien
procederd a anular la solicitud en el sistema.

d) Lasolicitud de uso de vehiculo fiscal debe realizarse para el cumplimiento de los fines
propios y especificos del Servicio. No podran emplearse para fines particulares ni
familiares.

e) Ningun Gobernador/a Regional, Consejeros/as Regionales, funcionarios/as vy
personal en calidad de honorarios podrd, bajo ninguna circunstancia, conducir un
vehiculo fiscal, respecto del cual, se encuentre designado un chofer, mediante acto
administrativo correspondiente.

f) Aprobada la solicitud de uso, acatar las instrucciones formuladas por el/la
conductor/a del vehiculo, que dicen relacidn con el comportamiento al interior del
vehiculo y a la prohibiciéon de fumar, ingerir alimentos ni bebidas al interior del
vehiculo.

g) Respetar el trayecto que realizard el/la conductor/a asignado/a al vehiculo, en
consideracién que el servicio de traslado comprende sdlo hasta el lugar de destino.
Se encuentra prohibido solicitar a el/la conductor/a, durante la comision de servicio,
cambiar o salir de la ruta establecida, trasladarse fuera de la comuna, dirigirse a
domicilios particulares o a otros lugares que no se hayan determinados previamente
ni autorizados por parte de este Gobierno Regional.

h) Cumplir con los tiempos establecidos respecto del uso del vehiculo fiscal. Los atrasos
gue puedan ocasionarse deberan justificarse, a fin de no entorpecer la planificacién
y coordinacién que lleve la Unidad de Partes y Funcionamiento.

i) Gestionar la solicitud de cometido funcionario con anterioridad a la ejecucién del
traslado de el/la pasajero/a. Como también, regularizar la solicitud de cometido
funcionario gestionado y aprobado, mediante el respectivo informe de cometido en
caso de servicios de traslados anulados o no realizados.

Pagina 19 de 31



https://doc.digital.gob.cl/validador/LU1PVY-663

GOBIERNO

i -— REGIONAL DE
= LOS LAGOS C REﬁt

X. OBLIGACIONES DEL CONDUCTOR

Con el propésito de sistematizar materias vinculadas a deberes funcionarios, se reiteran las
obligaciones aplicables a todo/a conductor/a asignado/a y autorizado/a para conducir
vehiculos fiscales, ya mencionadas anteriormente:

10.1. Obligaciones generales

a) Mantener actualizada la licencia de conducir y toda la documentacion formal del
vehiculo correspondiente.

b) Mantener actualizada la bitdcora y completarla de acuerdo a lo dispuesto.

c) Rendir caucion en la forma establecida.

d) Tratandose de ausencias programadas, el/la conductor/a deberd hacer entrega el dia
antes del vehiculo fiscal asignado, habiendo completado y cerrado la ultima bitdcora
respectiva, el kilometraje y observaciones que sean necesarias para tales efectos.

e) Velar que el vehiculo fiscal asignado, conserven el disco estatal, debiendo informar a
la Division de Administracién y Finanzas, a través de la Unidad de Partes y
Funcionamiento, cualquier deterioro que sufra el sello o disco estatal, a fin que sea
reemplazado.

f) Mantener dentro del vehiculo y en buen estado de conservacién, todos los accesorios
debidamente inventariados y recibidos conforme en el "Acta de entrega y recepcién
de vehiculos".

g) Cada inicio de jornada, revisar los niveles del vehiculo (aceite, bateria, agua,
neumaticos, aseo, frenos, luces interiores y exteriores).

h) Al terminar cada jornada, mantener aseado tanto el exterior como el interior del
vehiculo, asimismo, realizar al menos una vez al mes el lavado completo del vehiculo
mediante el servicio de limpieza respectivo.

i) Al terminar cada jornada, revisar que el vehiculo fiscal a su cargo, disponga de un
minimo de combustible (al menos medio estanque) para circular en el préximo
servicio. Asimismo, depositar las llaves del mévil en el llavero que para tales efectos
habilite la Unidad de Partes y Funcionamiento.

j) En caso de cualquier desperfecto mecéanico y/o eléctrico que sufra el vehiculo
asignado, informar de inmediato a el/la Encargado/a de la Unidad de Partes y
Funcionamiento lo ocurrido, independiente que el desperfecto se deba al uso, a mala
conduccidn o a intervencién de terceros.

k) Registrar la carga de combustible en la bitacora si se ha recargado durante un viaje.

) Mantener y conservar actualizada la documentacién de los vehiculos fiscales
asignados. Cualquier deterioro o pérdida, sera de exclusiva responsabilidad de los/as
conductores/as.

m) Informar a el/la Encargado/a de la Unidad de Partes y Funcionamiento, todos
aquellos antecedentes vinculados a la revision técnica del vehiculo, mantenciones,
desperfectos y reparaciones a través de correo electrdnico.

n) Mantener en buen estado de conservacion el extintor de incendio, los dispositivos
reflectantes, rueda de repuesto y cualquier otro insumo o accesorio del vehiculo.

o) En caso de siniestro o accidente que afecte al vehiculo fiscal asignado y/o sus
pasajeros/as, informar inmediatamente a el/la Encargado/a de la Unidad de Partes y
Funcionamiento, mediante correo electrénico, de los hechos ocurridos. Asimismo,
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deberd realizar la denuncia de siniestro respectivo en la empresa aseguradora, para
coordinar la respectiva inspeccion y liquidacion del seguro contratado.

p) Aprobada la solicitud de traslado en el sistema, el/la conductor/a debera establecer
contacto con el/la pasajero/a, a fin de coordinar salida y/o punto de encuentro para
abordar el vehiculo fiscal. Deberd, ademas, coordinarse permanentemente con el/la
Encargado de vehiculos, a fin de informar eventuales novedades o contingencias.

g) Gestionar la solicitud de cometido funcionario con anterioridad a la ejecucién del
traslado de pasajero/a. En casos excepcionales y debidamente justificados, se
aceptara que se realice con posterioridad.

r) Regularizar la solicitud de cometido funcionario gestionado y aprobado, en caso de
servicios de traslados modificados, anulados o no realizados, evidenciando esto a
través del respectivo informe de cometido e informando de tal hecho, mediante
correo electrénico, a el/la Encargado/a de la Unidad de Partes y Funcionamiento.

Sin perjuicio de las obligaciones antes sefialadas, se debera observar estrictamente el
principio de probidad administrativa, como asi también, las normas vinculadas a las
obligaciones funcionarias, prohibiciones e incompatibilidades establecidas en el Estatuto
Administrativo Ley 18.834.

10.2. Obligaciéon de rendir caucion

Sera obligacién de todo/a conductor/a o de toda persona que sea autorizada para conducir
vehiculos fiscales, rendir caucion, equivalente al sueldo de un ano, la cual podrd tomarse en
cualquier entidad aseguradora autorizada tanto por la superintendencia de valores y seguros
como por la Contraloria General de la Republica. Corresponderda a la Division de
Administracién y Finanzas mediante quién su jefatura designe, tramitar la pdliza
correspondiente.

La obligacién de rendir caucién afecta a toda persona autorizada para conducir, de modo
habitual, vehiculos estatales en forma constante, no excepcional. Constituye un imperativo
que debe observar todo/a servidor/a que se encuentra en las circunstancias antes descritas.

El pago de la prima sera de cargo exclusivo de el/la conductor/a.

La Division de Administracion y Finanzas, a través de su Departamento de Finanzas y
Presupuesto, administrard la documentacion de la Contraloria General de la Republica que
autorice las pdlizas y llevara un registro actualizado respecto de los/las conductores/as o
funcionarios/as que deben rendir caucidén, como asi también velar por el cumplimiento de
esta obligacidn.

"La caucidn a que estdn obligados los servidores conforme al D.L. N° 799 de 1974, obedece a
asegurar el correcto cumplimiento de los deberes derivados de la cuidadosa conduccion de
los vehiculos que se les asignan, pudiendo hacerse efectivas solo en el evento que se
comprobare, a través del respectivo proceso administrativo, que tales deberes han sido
infringidos por el funcionario de que se trate".
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Correspondera al Contralor General de la Republica, calificar la oportunidad y condiciones
en que deba efectuarse la liquidacion de esta caucién, una vez ocurrido cualquier riesgo que
menoscabe el vehiculo respectivo, en consideracion que este drgano contralor por mandato
constitucional y de su ley organizacional es la encargada de resguardar la integridad del
patrimonio fiscal.

La circunstancia de que en virtud de una disposicién legal o reglamentaria de caracter
general o particular, los/s funcionarios/as deban rendir caucién de fidelidad funcionaria, por
ejercer funciones de recaudacion, administracién o custodia de fondos o bienes del estado,
no excluye la que ordena rendir caucion en su calidad de conductores/as de vehiculo fiscal,
por tratarse de una exigencia establecida expresamente para una finalidad determinada, a
menos que se haya constituido en alguna de las compaiiias aseguradoras; que cubra, entre
otros, el mismo riesgo y que sea de una cuantia igual o superior al sueldo de un afio.

10.3. Obligaciéon de mantener actualizada la bitacora

Cada conductor/a debera llevar actualizada la bitacora sobre uso y circulacién de vehiculos
del Gobierno Regional de Los Lagos, tanto en la plataforma Intranet3 y formulario fisico sélo
si corresponde, consignando en ella toda la informacién o datos requeridos. La informacién
se referird a:

a) Unidad/Division y nombre de el/la Gobernador/a Regional, Consejeros/as
Regionales, funcionarios/as y personal en calidad de honorarios de este Gobierno
Regional que hace uso del vehiculo.

b) Kilometraje inicial y final.

c) Motivo del cometido.

d) Lugary direccidon del destino.

e) Carga de combustible si la hubiera.

f) Cualquier otro antecedente respecto al viaje realizado.

Esta bitacora debera ser visada a lo menos una vez al mes por el/la Encargado/a de la Unidad
de Partes y Funcionamiento, ya sea a través de reportes digitales de la plataforma Intranet3
o el formulario fisico de bitacora si corresponde. Sin perjuicio de lo anterior, el/la Jefe/a de
Division de Administraciéon y Finanzas o el/la Encargado/a de la Unidad de Partes y
Funcionamiento, podra solicitar o inspeccionar cualquier bitadcora a su requerimiento.

El/la Encargado/a de la Unidad de Partes y Funcionamiento, previa autorizacion de la
Jefatura de la Divisién de Administracidon y Finanzas, gestionard ante el Departamento
Juridico, el acto administrativo correspondiente a las modificaciones de los lugares de
aparcamiento de los vehiculos fiscales.

10.4. Cometidos funcionarios

Cada conductor/a serd responsable de gestionar la solicitud de cometido funcionario
mediante la plataforma Intranet3, con anterioridad a la ejecucién del traslado del pasajero.
Indicard a lo menos, fecha del traslado, motivo del viaje, nombre de Consejeros/as
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Regionales, funcionarios/as y personal en calidad de honorarios a los que traslada y comuna
de destino del traslado.

Respecto de aquellos servicios anulados o no realizados, en los cuales se haya gestionado la
solicitud de cometido funcionario, el/la conductor/a asignado/a deberd regularizar e
informar el hecho, lo que dejara sin efecto el respectivo cometido y se evidenciard mediante
el informe de cometido respectivo. Lo anterior sera informado formalmente, mediante
correo electrénico, a el/la Encargado/a de la Unidad de Partes y Funcionamiento, para efecto
de controles y resguardos.

Xl. RESPONSABILIDADES
11.1. Funciones y roles

Cada una de las funciones establecidas en el presente manual dan cuenta del perfil de cargo
que posee cada funcionario/a de este Gobierno Regional de Los Lagos, el que es
responsabilidad del Departamento Gestion y Desarrollo Personas mantener debidamente
actualizado, asimismo, las funciones inherentes al cargo propio de el/la Gobernador
Regional, los/las Consejeros/as Regionalesy el personal contratado en calidad de honorarios.

Tanto para todos/as los/as funcionarios/as y personal en calidad de honorarios de este
Gobierno Regional, la inobservancia e incumplimiento de la normativa vigente que regula el
uso, circulacién y mantenimiento de vehiculo fiscal; de la normativa interna del Gobierno
Regional de Los Lagos sobre la materia; de las normas vinculadas en el Estatuto
Administrativo Ley 18.834 y de la Ley de Transito 18.290, dara lugar a las investigaciones
sumarias y/o sumarios administrativos que correspondan, con el objeto de determinar las
eventuales responsabilidades que de estos hechos puedan derivarse.

La determinacién de la responsabilidad administrativa por uso indebido de vehiculos fiscales,
no obstard a la responsabilidad civil ni penal de él o los infractores que puedan derivarse
como consecuencia de estos hechos.

11.2. Infracciones al Decreto Ley N° 799 de 1974 y procedimiento para hacer efectiva
la responsabilidad

Toda infraccién a lo dispuesto en el D.L. N° 799 de 1974, sera sancionado con las medidas
disciplinarias establecidas en el Estatuto Administrativo, inclusive la destitucion, de acuerdo
al siguiente procedimiento establecido por el mencionado cuerpo legal:

a) Comprobada la infraccién por Carabineros de Chile, éstos deberan “retener vy retirar"
de inmediato de circulacidn, el vehiculo respectivo, para posteriormente ponerlo a
disposicion del Gobierno Regional, mediante la Jefatura de Ila Divisién de
Administracién y Finanzas o a quién este designe.

La obligacion de Carabineros de Chile de retener y retirar de circulacion el vehiculo,
deberd ser ejercida en cualquier dia u hora en que se comprueben una infraccion.
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b) El parte policial respectivo, deberd enviarse por Carabineros de Chile al
Departamento de Inspeccion de la Contraloria General de la Republica o Contraloria
Regional correspondiente, para que se instruya investigacién sumaria pertinente, se
determine y se haga efectiva la eventual responsabilidad funcionaria y se aplique las
sanciones que correspondan. Asimismo, habra accion publica para denunciar toda
infraccion a las disposiciones del Decreto Ley N° 799 de 1974.

c) Sin perjuicio de lo anterior, la Contraloria General de la Republica debera también

perseguir la responsabilidad que se deriven de las infracciones al Decreto Ley N° 799,
cuando tome conocimiento de ellas a través de su personal inspector o cuando
conozca de las denuncias que se le formulen sobre el particular, sea por el Gobierno
Regional de Los Lagos o por cualquier persona que ejerza la accién publica
contemplada al efecto.
En relacion con las denuncias efectuadas, se requerird que éstas se complementen
con una indagacion realizada internamente por este Gobierno Regional, en cuyo
informe se individualice a los implicados y se expongan las circunstancias en que se
cometid la infraccién, incluyendo certificados, informes y demds documentos que
permitan acreditarlas y fijar, en lo posible, la cuantia de los dafios que eventualmente
se pudieren haber causado.

d) El Contralor General de la Republica, en casos calificados y atendidos los hechos,
podrd delegar en el Gobierno Regional de Los Lagos, facultades para hacer efectiva
la responsabilidad administrativa. Esta delegacidon no impedird el ejercicio de las
facultades fiscalizadoras del ente Contralor.

e) La investigacidn sumaria debe preceder a la aplicacion de cualquier sancién. Las
medidas disciplinarias que corresponda aplicar por infracciones serdn las que
establece el Estatuto Administrativo ley N° 18.834, cualquiera sea el régimen juridico
a que estén sometidos los respectivos servidores.

f) Las sanciones disciplinarias deberan hacerse efectivas de inmediato, teniendo el/la
Gobernador Regional, la obligacién de informar de su ejecucion a la Contraloria
General de la Republica.

g) EID.L.N°799 de 1974 confiere directamente a la Contraloria General de la Repubilica,
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
guedan sujetas a la decisidn final de este Gobierno Regional, sino que ellas surten
todos sus efectos desde el instante en que queda totalmente tramitada la resolucién
del Contralor General de la Republica que las impone, previa la antedicha
investigacion sumaria.

h) Las sanciones que la Contraloria General aplique a los/as funcionarios/as que
infrinjan las disposiciones del D.L. 799 de 1974, podran ser revisadas por el organismo
fiscalizador, con el mérito de los "nuevos antecedentes" que los interesados hicieran
valer en solicitud elevada "antes" de la ejecucién de tales sanciones.

Una vez cumplidas, sera rechazado de plano el recurso que para estos efectos se
interponga.

11.3. Instrucciones impartidas por la Contraloria General de la Republica

Para efectos de fiscalizar el cumplimiento de las normas establecidas en el D.L. N°799 de
1974 por parte del ente Contralor, el Gobierno Regional de Los Lagos deberda mantener a
disposicion de la Contraloria General de la Republica:
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a) Toda la documentacion relativa al acto o contrato en virtud de los cuales se utilizan
los vehiculos fiscales.

b) Toda la documentacién en copia autorizada, de los actos formales de las autoridades
pertinentes que eximan de la obligacidon de llevar distintivo que asignen el uso
privativo de un determinado vehiculo o que permitan su circulacién en dias u horas
inhabiles, sin perjuicio de la obligacion del conductor de portar una copia autorizada.

c) Toda la documentacién que permita comprobar cuales son los/as funcionarios/as
gue se encuentran obligados a rendir caucidn y el cumplimento dado por los mismos
a tal exigencia.

d) Todos los antecedentes en que conste el lugar de aparcamiento de los vehiculos.

e) Bitacora en que se seiiale, a lo menos, kilometraje y recorrido, la que debera ser
visada periddicamente por el jefe respectivo.

f) Hoja de vida del vehiculo, ya sea en tarjetero, libro o en cualquier otra forma, donde
se especifiquen sus caracteristicas, modelo, afio de fabricacion y fecha desde la cual
estd a disposicidn del Gobierno Regional de Los Lagos.

Xill.  GLOSARIO

A continuacion, se definen los siguientes conceptos relacionados con la gestion vy
administraciéon de vehiculos fiscales, con la finalidad de orientar su interpretacién y
aplicacion:

a) Acta de entrega y recepcion de vehiculos: Documento que acredita la entrega del
vehiculo institucional al conductor asignado, nimero de inventario, estado del
vehiculo y requisitos de circulacién exigidos por la Ley de Transito N° 18.290 (Anexo
N°1).

b) Bitdcora: Registro escrito o electrénico de los destinos, fechas, horas, observaciones
varias y distancias recorridas por el vehiculo institucional en relacién con los
cometidos asignados.

c) Caucién: Documento representativo de una suma de dinero entregado en garantia
para el buen uso del vehiculo institucional, de caracter obligatoria respecto de
aquellas personas autorizadas para conducir, en forma habitual, vehiculos estatales
y respecto de todo aquel a quien se asigne el uso permanente de estos vehiculos y
tome a su cargo la conduccidn habitual de ellos.

d) Cometido funcionario: Documento oficial que avala el cometido institucional del
requirente y de quien conduce, para desempefiar funciones propias del cargo para el
cual ha sido designado dentro de la institucién.

e) Informe de cometido: Se debera realizar una vez concretado el cometido que haya
realizado el/la funcionario/a, indicando cualquier antecedente u observaciones
respecto al cometido original, ya sean eventualidades respecto al viaje, cambio de
itinerario, autorizaciones excepcionales, accidentes u otros.

f) Conductor: Toda persona que conduce, maneja o tiene control fisico de un vehiculo
motorizado en la via publica; que controla o maneja un vehiculo remolcado por otro;
o que dirige, maniobra o estd a cargo del manejo directo de cualquier otro vehiculo.

g) Hoja de vida del vehiculo: Tarjetero, libro, archivo digital o electrénico que registra
y especifica las caracteristicas del vehiculo para efectos de su identificacion, ademas,
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contiene todos aquellos antecedentes relacionados con revisiones técnicas,
mantenciones, siniestros, desperfectos o reparaciones.

h) Registro de mantenciones preventivas: Tarjetero, libro, archivo digital o electrénico
que certifica y detalla las mantenciones realizadas a los vehiculos institucionales. Para
los efectos del Gobierno Regional, el presente registro se mantendra en la hoja de
vida del vehiculo.

i) Vehiculo: Todo carruaje que, por su naturaleza o destinacién, sirve principalmente
para el transporte de personas o cosas, cualquiera sea su denominacion. Se excluyen
de dicha denominacién: maquinarias, ferrocarriles, andariveles y helicépteros.

j)  Vehiculo de uso prioritario: Vehiculo utilizado por el/la Gobernador/a Regional con
fines institucionales y que no obedece una asignacion exclusiva y privativa de uso, si
no, que sera asignado prioritariamente a el/la Gobernador/a Regional o quién le
subrogue, en virtud de su agenda de trabajo y conforme a las funciones inherentes
de su cargo, pudiendo ser asignado a cualquier Consejero/a Regional, funcionario/a
o personal en calidad de honorario, siempre que exista disponibilidad para ello, lo
gue sera determinado por la Unidad de Partes y Funcionamiento, previa coordinacion
con el/la Secretario/a de el/la Gobernador/a Regional. Asimismo, uno de los
vehiculos fiscales podra ser asignado para el uso exclusivo de el/la Gobernador/a
Regional, lo que debera materializarse mediante una Resolucién Exenta que apruebe
dicha asignacion.
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Xlll.  DIAGRAMAS
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13.2. Solicitud de mantenimiento del vehiculo

Inicio del proceso

|

Conductor avisa a Unidad de

Partes y Funcionamiento

Conductor realiza la solicitud de
Compra (Intranet)

Adjunta cotizacion/orden de
trabajo y antecedentes

Rechazo/Ajustes de la solicitud

o

¢Autorizacion de Division de
Administracién y Finanzas?

Mantenimiento Preventivo

Departamento de Compras | [~ ’
Publicas realiza la adquisicién

Simbologia del Diagrama
Conductor actualiza Registro de
Mantenciones - Toma de Decisiones

- Inicio o Téermino de un Proceso

4 - Ejecutar un Proceso
Fin del proceso - Elaboracién de Documento

- Sub-Proceso

—+# - Flujo del proceso
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13.3. Solicitud de vehiculos

Inicio del Procesc

Solicitud de Vehiculo Fiscal

El requirente realiza la
respectiva solicitud de acuerdo
a las necesidades

Enviar correo electronico al
Encargado

-

Revisién en Unidad de Partes y
Funcionamiento

No tiene acceso a Intranet3 “\\

Completar Solicitud en Intranet3

¢ Solicitud Aprobada? Tipo de usuario

Si Consejero Regional Personal I-g.os<A
Secretaria Ejecutiva completa Jefatura/Funcionario completa
Asignar Vehiculo y Conductor L ! P - P
solicitud en Intranet3 solicitud en Intranet3
No
Coordinar con el usuario ‘
Simbologia del Diagrama
Traslado Realizado Rechazar Solicitud

- Toma de Decisiones

- Inicio o Término de un Proceso

Finaliza el Proceso - Ejecutar un Proceso

- Elaboracién de Documento
- Sub-Proceso

—+ - Flujo del proceso
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XIV.  ANEXOS

14.1. Anexo N°1 - Acta de entrega y recepcion de vehiculos

GOBIERNO

* g
% REGIONAL DE * “ ‘ ) y
S ouiheos -CORER:

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE VEHICULOS
DEL GOBIERNO REGIONAL DE LOS LAGOS

En ,con fecha___ de de 20___, se deja constancia en
este documento que la Division de Administracién y Finanzas, a través de la Unidad de
Partes y Funcionamiento, hace entrega formal del siguiente vehiculo fiscal a el/la
funcionario/a que suscribe.

Antecedentes del vehiculo:

Tipo de vehiculo:

Marca:
Modelo:
Patente:

Afo:

N° Inscripcién:
N° Chasis:

N°® Motor:
Color:

N° Inventario:
Estado:

Accesorios:

Neumdtico de repuesto:
Llave:

Manuales:

Estuche de herramientas:
Gata:

Triangulo reflectante:
Documentacién obligatoria:
Extintor:

Botiquin:

Chaleco reflectante:

Otros:

ENEEN RN RENE
HERNNE NN

Observaciones:

Nombre, Rut y Firma Nombre, Rut y Firma
ENTREGA RECIBE
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sjo Regional de Los Lagos

22 DE]ESE sin efecto, Resolucién Exenta N°2158 de fecha 04 de diciembre de 2020, que
aprueba “Instructivo que regula el Uso y Circulaciéon de los vehiculos fiscales del
Gobierno Regional de Los Lagos” y cualquier instruccién anterior sobre la materia.

32 PUBLIQUESE el presente Manual de procedimiento para uso y circulacién de vehiculos
del Gobierno Regional de Los Lagos en la pagina web institucional, a través del
Departamento Tecnologias, Informacién y Control Gestién de este Gobierno Regional.

4° INFORMESE debidamente, a través de la Divisién de Administracién y Finanzas a el/la
Gobernador/a Regional, Consejeros/as Regionales, todos/as los/as funcionarios/as y
personal en calidad de honorarios de este Gobierno Regional, sobre la aprobacién y
lineamientos establecidos en el Manual de procedimiento para uso y circulaciéon de
vehiculos del Gobierno Regional de Los Lagos.

ANOTESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE.

Firmado por:

Rubén Enoc Quintul Noriega
Gobernador Regional (s)

Fecha: 13-12-2024 15:14 CLT
Gobierno Regional de la Regién de
los Lagos

NAMC RMTP TIAA REQN FAYR JIWE(S)
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