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DE : MAXIMO PAVEZ CANTILLANO
SUBSECRETARIO GENERAL DE LA PRESIDENCIA

A : SEGUN DISTRIBUCION

Mediante Oficio Circular N° 1430, de 7 de septiembre de 2018, de este origen, se dictd el Instructivo de Uso y
Circulacidon de Vehiculos Fiscales pertenecientes al Ministerio Secretaria General de la Presidencia, en adelante “el
Ministerio”, el que se estima debe ser actualizado, con el fin de mejorar ciertos aspectos de dicho instructivo, por
lo que a través del presente instrumento se deja sin efecto la circular citada anteriormente, pasando a regir las
disposiciones que se plasman en la presente circular.

L. NORMATIVA GENERAL APLICABLE

Constitucion Politica de la Republica de Chile.

Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

Decreto Ley N°® 799, de 1974, sobre uso y circulacion de vehiculos estatales.

Decreto N° 577, de 1978, del Ministerio de Tierras y Colonizacién, actual Ministerio de Bienes Nacionales,
que aprueba el reglamento sobre bienes muebles fiscales.

5. Jurisprudencia de la Contraloria General de la Reptblica {Dictamen N2 35.593, de 1995, entre otros)

AW N

. NORMATIVA ESPECIAL APLICABLE

1. El inciso primero del articulo 8° de la Constitucion Politica de la Replblica, que establece que el ejercicio
de las funciones publicas obliga a sus titulares a dar estricto cumplimiento al principio de probidad en
todas sus actuaciones.

2. El articulo 62, N° 4, de la Ley N° 18.575, que dispone que contraviene especialmente el principio de
probidad, el ejecutar actividades o utilizar personal o recursos del organismo, en beneficio propio o para
fines ajenos a los institucionales.

Ill. DISPOSICIONES GENERALES
La presente Circular se aplicara a todos los vehiculos del Ministerio, sean de su propiedad o que se tomen en
arrendamiento, usufructo o comodato.
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El Area de Bienes y Servicios de la Division de Administracién General del Ministerio, sera la encargada de
impartir las orientaciones generales y necesarias, que permitan el uso, circulacién, mantenimiento y
administracion eficiente de los vehiculos asignados al Ministerio.

IV. DEL USO DE LOS VEHiCULOS

Se entenderd por vehiculo, para efecto de la presente Circular, aquél medio de transporte motorizado
destinado a desplazarse en el medio terrestre, con propulsion propia, que se encuentre por su naturaleza
destinado al transporte o traslado de personas o cosas, cualquiera que sea su denominacion.

Todos los vehiculos de propiedad del Ministerio deberdn quedar inscritos en el "Listado de Activo Fijo", registro

que estard a cargo del Area de Bienes y Servicios.

En la medida que la disponibilidad presupuestaria lo permita, los vehiculos de propiedad de este Ministerio
deberan tener contratado un seguro adicional al obligatorio previsto en la Ley N° 18.490, que establece seguro
obligatorio de accidentes personales causados por circulacion de vehiculos motorizados.

En cuanto a la baja y enajenacién de los vehiculos de propiedad de esta Secretaria de Estado, regiran las normas
generales establecidas en el Decreto N° 577, de 1978, del Ministerio de Tierras y Colonizacion, actual Ministerio
de Bienes Nacionales, que aprueba el reglamento sobre bienes muebles fiscales, dehiendo formalizarse
mediante los respectivos actos administrativos.

a) Finalidad: Los vehiculos institucionales con los que cuenta el Ministerio sélo pueden ser empleados para
el cumplimiento de sus fines.

b) Uso privativo de los vehiculos institucionales: El articulo 2°, inciso primero, del Decreto Ley N° 799, de
1974, preceptla que, sin perjuicio de lo dispuesto en leyes especiales, sélo tendran derecho a uso de
vehiculos para el desempefio de las funciones inherentes a sus cargos, los funcionarios de los servicios
publicos que, mediante decreto supremo, firmado, ademads, por el Ministro del Interior y Seguridad

Publica, estén autorizados para ello. Se exceptuaran de contar con una autorizacion expresa mediante
decreto supremo, el Ministro y el Subsecretario, de este Ministerio.

Los vehiculos podran ser usados en las actividades propias del cargo que el Ministro y el Subsecretario
desempefian, solo mientras se trate de actividades que digan relacién con su nombramiento, pudiendo
circular incluso dias inhabiles, como lo son los sabados, domingos y festivos.

c) Prohibiciones de uso: Prohibicidn absoluta de uso de vehiculos en cometidos particulares o ajenos al
Ministerio, ya sea en dias habiles o inhabiles. Esta prohibicion no admitird excepcion alguna.

d) Uso diverso de los vehiculos fiscales: De acuerdo con la jurisprudencia del Ente Contralor contenida en
el Dictamen N°® 24.307, de 1993, excepcionalmente y en la medida que no importe un menoscabo a su
afectacion principal, los bienes del Estado podran ser destinados por la autoridad encargada de su
administracion, a otros fines de interés general pero sélo relacionados con las funciones del servicio.

En el mismo sentido, el Dictamen N° 46.280, de 2006, de la Contraloria General de la Republica, dispone
que la autoridad Administrativa puede autorizar en forma excepcional, la utilizacion de los vehiculos
institucionales para el cumplimiento de funciones del Servicio, distintas a las propias de su afectacion
principal, cautelando siempre y en todo caso, que ésta no se vea menoscabada y que se resguarde el
cuidado y mantencién de los respectivos bienes.

e) Sobre el traslado de funcionarios entre el servicio y sus domicilios particulares: Resulta improcedente
que los vehiculos estatales sean destinados al traslado diario de funcionarios desde sus domicilios

particulares hasta su lugar habitual de trabajo y viceversa, sin la autorizacién competente, ya que ello



infringe la normativa del Decreto Ley N° 799, de 1974.

Sélo es dable el transporte de funcionarios entre sus domicilios y el lugar habitual de su trabajo, en la
medida que existan instrucciones precisas, emanadas de la autoridad superior y en las que conste la
necesidad de efectuar aquel transporte como un elemento indispensable que, ya sea en forma mediata
o inmediata, contribuya al normal desarrollo de los cometidos organicos de la institucién. Por ende, tal
como lo dispone el Dictamen N° 52.060, de 2005, del Ente Fiscalizador, sélo es posible el traslado de
funcionarios desde o hacia sus domicilios particulares en aquellas situaciones especiales o excepcionales,
calificadas fundadamente por la autoridad superior del servicio, en que resulta ineludible o imperioso
adoptar dicha medida.

V. SANCIONES

Cabe sefalar que de acuerdo con el articulo 11 del Decreto Ley N° 799, de 1974, las infracciones que se cometan
a ese cuerpo legal con motivo del uso y circulacién de vehiculos de este Ministerio, quedan sujetas a la
aplicacién de las medidas disciplinarias contenidas en el Estatuto Administrativo, las que en caso de
infracciones de mayor gravedad contemplan incluso la destitucion del cargo.

V. PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION DE LOS VEHICULOS INSTITUCIONALES A LOS CONDUCTORES
RESPONSABLES

Solo podrin ejercer las labores de conducciéon de los vehiculos institucionales, aquellos funcionarios
coniratados para tal efecto, autorizados para conducir en forma habitual, a quién se le asigne el uso
permanente de estos vehiculos, mediante el acto administrativo correspondiente.

La entrega material del vehiculo fiscal, sera realizada por el Encargado del Area de Bienes y Servicios, quien
asignara el vehiculo respectivo, mediante acta de entrega, al funcionario a cargo de su conduccién,
entregandole para ello los siguientes documentos, los que también se encontraran individualizados en dicha
acta:

a) Certificado de inscripcién en el Registro Nacional de Vehiculos Motorizados.

b) Certificado de revisién técnica y el sello correspondiente adherido al parabrisas del vehiculo, cuando
corresponda.

c) Original y copia del permiso de circulacion, y las respectivas placas patentes.

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

e) Resolucién de alta.

f) Resolucién de Guarda.

g) Bitacora.

h)  Cualquier otro documento necesario para el correcto uso del vehiculo.

Una vez asignado el vehiculo de forma permanente, el conductor serd responsable de mantener la
documentacién, tanto del vehiculo como personal (permiso de conducir y cédula de identidad) al dia, los cuales
debera portar en el vehiculo, procurando que éstos estén actualizados.

Correspondera a los conductores designados informar y gestionar (solicitar cotizaciones por mantenciones
preventivas y/o correctivas, los vencimientos de la documentacion propia de los vehiculos) con la debida
antelacion, las mantenciones y revisiones periédicas al area encargada de movilizacion del Ministerio (Servicios
Generales), de manera de asegurar un uso 6ptimo de los vehiculos.

Toda persona que sea autorizada para conducir, en forma habitual, vehiculos estatales y todo aquel a quien se
le asigne el uso permanente de estos vehiculos y tome a su cargo, asimismo, la conduccion habitual de ellos,
debera rendir una caucién equivalente al sueldo de un afio, en conformidad a lo dispuesto en el articulo 7° del
Decreto Ley N° 799, de 1974.



En circunstancias extraordinarias, tales como la ausencia o impedimento temporal del conductor titular y
situaciones de emergencia y peligro, y de considerarlo necesario, mediante el acto administrativo
correspondiente, se podrd autorizar que los funcionarios de Carabineros de Chile asignados al dispositivo de
seguridad del Ministerio conduzcan vehiculos institucionales, no concurriendo respecto de ellos la obligacion
de rendir la caucion.

lgualmente se asignara, mediante acta de entrega, los vehiculos que el Ministerio pudiera tomar en
arrendamiento, usufructo, comodato, depdsito o a otro titulo no traslaticio de dominio, sefialando el
funcionario conductor a cargo de dicho automdvil.

En dicha acta se debera dejar constancia ademas del estado de conservacion del vehiculo, sus herramientas,
repuestos y accesorios.

VII. DE LA CIRCULACION DE LOS VEHICULOS

Los vehiculos de propiedad de esta Secretaria de Estado no estardn obligados a llevar disco distintivo propio de
todos los vehiculos fiscales, siempre que se hubiese dictado un decreto supremo que lo autorice, el que debera
ademds ser firmado por el Ministro del Interior y Seguridad Publica. El Area de Bienes y Servicios sera la
encargada de tramitar la autorizacién antes mencionada.

Se prohibe la circulacién de vehiculos de propiedad del Ministerio en dias sabados en la tarde, domingos y
festivos. Igual prohibicién regird para los vehiculos que se tomen en arrendamiento, usufructo, comodato,
depdsito o a otro titulo no traslaticio de dominio, cuando sea de caracter permanente.

No estaran sujetos a la prohibicion prevista en el inciso anterior los vehiculos del Ministerio que, por la
naturaleza de su destinacién, deban mantenerse en circulacién durante los dias sabados en la tarde, domingos
y festivos, y que estén debidamente autorizados mediante Decreto Exento del Ministerio Secretaria General
de la Presidencia. Tampoco estaran sujetos a dicha limitacién los automéviles asignados al Ministro y
Subsecretario los cuales pueden ser usadas por las autoridades sefialadas pero sélo en las actividades propias
de los cargos que desempeiian.

El Area de Bienes y Servicios, serd la encargada de tramitar la autorizacién antes mencionada.

Por ultimo, el drea antes sefialada también se encargara de la inscripcién y/o renovacion de los permisos de
circulacién y de los seguros obligatorios para los vehiculos de propiedad del Ministerio.

Vill. DE LA GUARDA Y CUIDADO DE LOS VEHICULOS FISCALES.

De acuerdo con la regla general dispuesta en el articulo 6° del Decreto Ley N° 799, de 1974, los vehiculos
institucionales "deberan ser guardados, una vez finalizada la jornada diaria de trabajo, en los recintos que para
este efecto determine la autoridad administrativa correspondiente, la cual estara obligada a establecer los
controles internos y resguardos que procedan”.

Excepcionalmente y mediante resolucién fundada, que debera ser portada en el vehiculo, se designaré en qué
lugares se guardaran los vehiculos del Ministerio una vez finalizada la jornada laboral y establecers, si asi lo
determina, los controles internos que procedan para el debido resguardo.

En caso de no contar con la autorizacién de guarda en el domicilio del conductor, éste podré guardar el vehiculo
en su domicilio particular siempre y cuando cuente con autorizacion previa a través de correo electrénico por
parte de Jefatura de la Division de Administracién General o quien éste determine, cuando una situacién
excepcional asi lo requiera.

En caso de producirse cualquier clase de siniestro o accidente que afecte a los vehiculos fiscales durante su uso
o custodia, el funcionario a cargo del automévil debera informar de inmediato el hecho al Encargado del Area
de Bienes y Servicio.

Si el vehiculo requiere ademas de algln tipo de mantencién o reparacidn que deriven del siniestro ocurrido, el



funcionario a cargo del automévil deberd informar y gestionar con la compafiia de seguros los tramites que
procedan para hacer uso de la péliza de garantia.

El Encargado del Area de Bienes y Servicios, ordenard instruir un procedimiento disciplinario si estima que
existen indicios de que el siniestro o accidente tiene su origen en la culpa o dolo del funcionario a cargo del
vehiculo, lo que hace necesario investigar los hechos y la responsabilidad administrativa que podria derivar de
ellos.

Los conductores responderdn ante cualquier infraccién a la ley de transito y de todo deterioro o dafio que le
causen a los vehiculos.

IX. DELMANTENIMIENTO Y ADMINISTRACION DE LOS VEHICULOS

Los funcionarios que tengan vehiculos asignados, en forma permanente o transitoria, seran responsables de la
administracién, mantenimiento y buena conservacion de los mismos. Asimismo, deberan mantenery conservar
consigo en todo momento la documentacion de los vehiculos respectivos, mantener y conservar actualizada su
licencia de conducir y la vigencia de |a fianza de conduccion.

Los conductores que tengan vehiculos asignados, en forma permanente o transitoria, deberan llevar al dia el
registro de los movimientos de cada uno de los vehiculos institucionales denominado “Bitacora”, en donde se
anotard, entre otros datos, el nombre del funcionario que hace uso de éste, el destino, el kilometraje de inicio
y término de cada tramo, la fecha y hora.

Es del caso enfatizar que la Bitdcora debera individualizar cada persona que haga uso del vehiculo fiscal, ya sea
en calidad de chofer o pasajero, y todos y cada uno de los tramos que se realicen, indicando el kilometraje de
cada uno de ellos.

Cada Bitacora estara asignada a un determinado vehiculo y debera mantenerse accesible para el conductor que
necesite hacer uso del movil para consignar en ella la informacién requerida.

La informacién que debe anotarse en la Bitdcora serd la siguiente:

a) Mes: se debera indicar el mes calendario.

b)  Afo: se debera indicar el afio en cuatro digitos.

c) Placa Patente: Se debera registrar en la parte superior derecha de la pagina, con letras y nimeros
legibles.

d) Pie de firma del Encargado de Bienes y Servicios, que debera estar al final de la hoja de registro de cada
mes.

e) Fecha: se debera completar el dia (D), mes (M), afio (A).

f) Combustible: se debera completar los litros (LRS) y el monto (VALOR) de la carga, Odometro al momento
de la carga.

g) Kilometraje salida - llegada: se deberd consignar el marcador del odémetro, al momento del inicio de
cada tramo del viaje y término del viaje, de acuerdo con su lugar de guarda.

h) Hora salida - llegada: se deberd completar la hora exacta al momento del inicio y término de cada tramo

del viaje.

i) Descripcion del cometido - observaciones: se deberad indicar la(s) razon(es) que da(n) origen al viaje (lugar
de destino, ingreso/retiro del taller, etc.).

i) Unidad solicitante: se debera anotar la Division y/o Unidad que origina el uso del vehiculo.

k) Nombre de conductor: se deberd anotar el nombre y apellido del conductor.

) Firma: se debera registrar la firma del conductor.

m)  Lugarde Guarda: Al finalizar el dia, indicar la direccidén de guarda en el tramo final, la que deberd coincidir
con la direccién establecida en la respectiva resolucion que la autorizd, salvo que exista una autorizacidn
para su guarda en un lugar diferente, de manera excepcional.

n) Nombre Pasajeros: se debe registrar el o los nombres de los pasajeros para cada tramo.

0) Lugar de inicio del trayecto: indicar direccién de salida.

p) Lugar de termino: indicar direccion de llegada.

@)



Se debe evitar enmendaduras en los registros, escribir con letra clara y cuidar el orden de las anotaciones sin
modificar el formato de la bitdcora.

El Area de Bienes y Servicios confeccionara una hoja de vida del vehiculo, ya sea en formato tarjetero, libro o
en cualquier otra forma, donde se especificaran por cada uno de los vehiculos y sus conductores, sus
caracteristicas, modelo, afio de fabricacidn y fecha desde la cual esta a disposicién de esta Secretaria de Estado.
En esta hoja, ademds, se anotaran los desperfectos, con indicacién de su naturaleza, costo de la reparacion o
dafio y las otras especificaciones que se estimen procedentes.

Todos los vehiculos del Ministerio deberan contar con los siguientes elementos en buen estado, ademés de
cualquier otro que la Ley de Transito indigue:

a) Extintor de incendio.

b) Dos dispositivos reflectantes para casos de emergencia (triangulos).
c) Rueda de repuesto y los elementos necesarios para su reemplazo.
d) Botiquin.

e) Chalecos Reflectantes.

f) Cables de Bateria.

g) Linterna.

Los funcionarios a quienes se les hayan asignado los vehiculos deberan mantener en buen estado los bienes
mencionados anteriormente como, asimismo, dar cuenta al Area de Bienes y Servicios, de cualquier deterioro
o desperfecto que los automaviles presentaren.

Los vehiculos de propiedad del Ministerio deberan ser sometidos a mantenimiento cuando hayan recorrido un
nimero determinado de kilémetros, para lo cual deberan consultarse las indicaciones contenidas en el manual
que entregue el fabricante.

Como se sefiald previamente, los funcionarios asignados para conducir un vehiculo fiscal serdn los encargados
de dar aviso oportuno al Area de Bienesy Servicios de la necesidad de someter los vehiculos a las mantenciones
recomendadas por los fabricantes. Si un vehiculo sufriere un desperfecto, atribuible a la mala conduccién o a
acciones temerarias del funcionario asignado, el Encargado del Area de Bienes y Servicios, debera informar al
jefe de la Divisién de Administraciéon General, quien, si asi lo dispone, solicitara instruir el respectivo
procedimiento disciplinario.

X. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE MANTENCIONES DE LOS VEHICULOS FISCALES

Cada vez que algtn vehiculo institucional requiera de mantencion, sea ésta preventiva, de acuerdo al control y
registro de kilometraje, o correctiva, tras la informacién que proporcione el conductor a cargo del vehiculo
fiscal asignado, se realizara una solicitud al Encargado del Area de Servicios Generales, quien comunicara al
Encargado del Area de Bienes y Servicios las mantenciones que deben realizarse, para su respectiva
conformidad, iniciando éste un procedimiento interno para la contratacién de los servicios respectivos, el que
requerird, a su vez, de la aprobacion del jefe/a de la Division de Administracion General.

Las solicitudes de mantencién se realizardn al comienzo del proceso de contratacién de los servicios
respectivas, debiendo completarse el siguiente formulario, el que debera ser llenado por el conductor
responsable del vehiculo segtin el modelo que a continuacién se indica:



OT. N°

SOLICITUD DE SERVICIO DE MANTENCION O REPARACION

Division: Departamento:
Dependencia: Fecha:

Marca: Modelo:
Patente: N° Motor:

Falla Mecdnica o Servicio que solicita:

Observaciones:

Nombre Conductor Solicitante

Nombre y Firma Encargado

A dicha solicitud de mantencion se deberd acompafiar una cotizacion que sera gestionada por el conductor

responsable del vehiculo y debera contener como minimo las siguientes caracteristicas:

a. Razon social del proveedor.

b. Numero de cotizacidn.

. Fecha.

d. Placa patente del vehiculo.

e. Kilometraje.

f. Descripcion del trabajo a realizar.
g. Monto por cada item.

h.

Ejemplo:

Emitida a nombre del Ministerio Secretaria General de la Presidencia.
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Tanto la solicitud como la cotizacién deberan entregarse por el encargado del vehiculo al Encargado del Area
de Servicios Generales para iniciar el proceso de solicitud de mantencién y/o reparacion. Este serd el encargado
de informar al Encargado de Bienes y Servicios, para que se inicie el proceso de contratacién de los servicios,
mediante el mecanismo de compra que sea éptimo de acuerdo a lo dispuesto por la normativa de compras
publicas.

Xl PROCEDIMIENTO PARA LA CARGA DE COMBUSTIBLE

Para abastecer a los vehiculos institucionales de suministro de combustible, el Ministerio cuenta con una tarjeta
para cada vehiculo, asociada a la patente, denominada “Cupdn Electrénico Proveedor respectivo”, mecanismo
equivalente a una tarjeta de débito, que permite al funcionario al cual se le ha asignado, cargar combustible
siempre y cuando tenga saldo para ello en dicha tarjeta.

En las estaciones de servicio tienen dos opciones de realizar cargas, ya sea de forma manual o automatica. Para
ambos casos los datos a ingresar son:

- Kilometraje del vehiculo al momento de la carga.
- Rut del conductor.

- Cantidad de combustible en litros o pesos.

- Clave asociada a la tarjeta.



Una vez finalizada la carga de combustible, el conductor debera exigir el comprobante de carga, revisar
informacién y validar con la firma.

Ademas, se deben registrar en la bitacora los datos del comprobante de carga de combustible correspondiente
a litros, valor de combustible y odémetro, dicho comprobante debe permanecer adherido a la bitacora hasta
la revisién del cierre de mes. Posterior a esto se archiva en carpeta del vehiculo.

e)

f)

g)

h)

oo As

oo

10.
11.
12.
13,

INSTRUCCIONES GENERALES PARA LOS FUNCIONARIOS CONDUCTORES
Llevar al dia registros de bitacora de vehiculo, con todas las anotaciones que en ellas se consignan ya sea,
traslados, ingreso a taller, etc.

Mantener el vehiculo en excelentes condiciones de aseo.

Informar al Encargado del Area de Servicios Generales cualquier desperfecto o falla que se produzca en
el vehiculo, ademas de gestionar la reparacidon de éste.

Mantener al dia los conocimientos sobre la Ley de Transito vigente.
Mantener vigente licencia de conducir y entregar copia a Encargado del Area de Servicios Generales.

Mantener al dia documentacidn del vehiculo, revision técnica, permiso de circulacién, Seguro obligatorio
accidentes personales, registro de inscripcion, etc.

Portar copia de los actos formales: Decreto Exento que exima el uso de distintivo fiscal y permita la
circulacién dias sabados, domingos y festivos, Resolucion Exenta que determine la guarda del vehiculo.

Efectuar diariamente revisiones bdsicas como: presion de aire de los neuméticos, combustible, aceite,

agua, entre otros.

Cargar informacion en bitdcora electrénica disefiada para reportar la gestién de los vehiculos.

Sin otro particular, saluda atentamente a usted,

(3

- MAXIIVIO PAVEZ CANTILLA NO
* Subsegretario General de la Presidencia

-

#*

MINSEGPRES (Gabinete Ministro)

MINSEGPRES (Gabinete Subsecretario)

MINSEGPRES (Division Juridico-Legislativa:

- Unidad de Asesoria Juridica Administrativa)

MINSEGPRES (Divisién de Coordinacion Interministerial)
MINSEGPRES (Division Relaciones Politicas e Institucionales)
MINSEGPRES (Divisidén de Estudios)

MINSEGPRES (Divisién de Administracion General:

- Area de Bienes y Servicios)

MINSEGPRES (Divisién de Gobierno Digital)

MINSEGPRES (Unidad de Control de Gestién)
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MEMORANDUM
N° 00048

De: Ricardo Moya Montecinos
Jefa de Divisién Administraciéon General (S)

A Matias Cox Campos
Jefe De La Unidad Asesoria Juridica Administrativa

Ref: Solicita elaboracion de acto administrativo que modifica Oficio Circular N° 1430-
2020, Instructivo de Uso y Circulacién de Vehiculos Fiscales.
Fecha: 17 de Febrero de 2021

Junto con saludar, vengo a solicitar dar continuidad al proceso de elaboracion de
acto administrativo que imparte instrucciones de uso y circulacién de vehiculos fiscales,
segun modificaciones solicitadas por Gabinete Subsecretaria. Cabe sefialar que mediante
memorandum DAG N° 196, de fecha 24 de julio de 2020, se solicitd realizar mejoras al
Oficio Circular N°1430, de 2018.

Para lo anterior, se adjunta:

Memorandum DAG N° 196, de fecha 24 de julio de 2020.

Of. Circular con observaciones de Gabinete Subsecretaria.

Of. Circular N°1430, de 2018.

Documento Generado en Ministerio Secretaria General de la Presidencia
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OF. CIRCULAR Ne©: /

ANT.. Memorandum DAG N° 207/2018 de
22 de junio de 2018.

MAT.: Instructivo Uso y Circulacién de
Vehiculos Fiscales, pertenecientes al
Ministerio Secretaria General de la
Presidencia.

SANTIAGO, 07 SEP 8

DE : CLAUDIO ALVARADO ANDRADE
SUBSECRETARIO GENERAL DE LA PRESIDENCIA

A : SEGUN DISTRIBUCION

La presente circular tiene por finalidad entregar las instrucciones para el uso y circulacion de los
vehiculos fiscales pertenecientes al Ministerio Secretaria General de la Presidencia, en adelante
MINSEGPRES.

l.  Normativa general aplicable.

a. Constitucién Politica de la Repiiblica.

b. Ley N°® 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado.

c. Decreto Ley N° 799, de 1974, sobre uso y circulacion de vehiculos estatales.

d. Dictamen N° 35.593, de 1995, de la Contraloria General de la Repdblica, que

imparte instrucciones sobre uso y circulacion de vehiculos estatales, acorde
Decreto Ley N° 799/74.

e. Jurisprudencia de la Contralaria General de la Repiblica.
1. Normativa especial aplicable.

a. El inciso primero del articulo 8° de la Constitucion Politica de la Repiblica
establece que el ejercicio de las funciones plblicas obliga a sus titulares a dar
estricto cumplimiento al principio de probidad en todas sus actuaciones.

b. En tanto, el articulo 62, N° 4, de la ley N® 18575, sefiala que contraviene
especialmente dicho principio el ejecutar actividades o utilizar personal o recursos
del organismo, en beneficio prapio o para fines ajenos a los institucionales.

1. Disposiciones generales,

La presente Circular se aplicara a todos los vehiculos del Ministerio Secretaria General
de la Presidencia, sean de su propiedad o que tome en arrendamiento, usufructo o

comodato.




El Departamento de Bienes y Servicios, sera el encargado de impartir las orientaciones
generales, necesarias, que permitan el uso, circulacidén, mantenimiento vy

administracion eficiente de los vehiculos asignados al Ministerio.
Del uso de los vehiculos.

A. Vehiculo: Se entendera por vehiculo aquél medio de transporte motorizado
destinado a desplazarse en el meadio terrestre, con propulsion propia, que se
encuentre por su naturaleza destinado al transporte o traslado de personas o
cosas, cualquiera que sea su denominacion. En la medida que las disponibilidades
presupuestarias lo permitan los vehiculos de propiedad de este Ministerio,
deberan tener contratado un segurc adicional al obligatorio previsto en la Ley
18.490.

Todos los vehiculos de propiedad de MINSEGPRES, deberan quedar inscritos en el
"Listado de Activo Fijo", que llevard la Unidad de Inventario dependiente del

Departamento de Bienes y Servicios.

B. Finalidad: Los vehiculos de propiedad de MINSEGPRES sélo pueden ser empleados

para el cumplimiento de sus fines.

C. Uso privativo de los vehiculos institucionales: El articulo 2°, inciso primero, del

Decreto Ley N°® 799, de 1974, preceptla que, sin perjuicio de lo dispuesto en leyes
especiales, sdlo tendran derecho a uso de vehiculos para el desemperio de las
funciones inherentes a sus cargos, los funcionarios de los servicios piblicos que
mediante decreto supremo, firmado, ademas, por el Ministro del Interior, estén

autorizados para ello.

Se exceptuaran de contar con una autorizacidn expresa mediante decreto
suprema, el Sr. Ministro y 5r. Subsecretario. En este caso, los vehiculos podran ser
usados en las actividades propias del cargo que dichas autoridades
desempenan, sin restricciones de ninguna especie, mientras se trata de
actividades que digan relacién con su nombramiento, pudiendo circular incluso

dias inhabiles, como lo son los sabados, domingos y festivos.

D. Dada de baja v enajenacién de los vehiculos: Se regiran por las normas generales
establecidas en el Decreto N© 577, de 1978, del Ministerio de Tierras y

Colonizacion, debiendo formalizarse mediante los respectivos actos

administrativos.

E. Prohibiciones de uso: Prohibicién absoluta de uso de vehiculos en cometidos

particulares o ajenos al Servicio, ya sea en dias habiles o inhabiles. Esta prohibicion

no admitird excepcion alguna.




F. Uso diverso de los vehiculos fiscales: De acuerdo a la jurisprudencia del Ente

Contralor contenida en el Dictamen N° 24,307, de 1993, excepcionalmente y en la
medida que no imparte un menoscabo a su afectacién principal, los bienes del
Estado podran ser destinados por la autoridad encargada de su administracion, a

otros fines de interés general relacionados con las funciones del servicio.

En el mismo sentido, el Dictamen N°© 46.280, de 2006, de la Contraloria General de
la Repdblica dispuso que la autoridad Administrativa puede autorizar en forma
excepcional, la utilizacion de los vehiculos institucionales para el cumplimiento de
funciones del Servicio, distintas a las propias de su afectacion principal,
cautelando siempre y en todo caso, que ésta no se vea menoscabada y que se

resguarde el cuidado y mantencian de los respectivos bienes.

G. Sobre el traslado de funcionarios entre el servicio y sus domicilios particulares:

Solo es dable el transporte de funcionarios entre sus domicilios y el lugar habitual
de su trabajo, en la medida que existan instrucciones precisas, emanadas de la
autoridad superior y en las que conste la necesidad de efectuar aquel transporte
como un elemento indispensable que, ya sea en forma mediata o inmediata,
contribuya al normal desarrollo de los cometidos orgénicos de la Institucion, tal

como lo dispone el Dictamen N° 52.060, de 2005, del Ente Fiscalizador.

Procedimiento de asignacion de los vehiculos institucionales a los conductores

responsables.

Mediante acta de entrega el jefe Departamento de Bienes y Servicios asignara los
vehiculos, individualizando el funcionario a cargo del automavil, debiendo entregarle

los siguientes documentos:

a) Certificado de inscripcidn en el Registro Nacional de Vehiculos Motarizados.

b) Certificado de revision técnica y el sello correspondiente adherido al parabrisas del
vehiculo, cuando corresponda.

c) Original y copia del permiso de circulacion, y las respectivas placas patentes.

d) Certificado de seguro obligatorio de accidentes personales causados por

circulacién de vehiculos motorizados.

Toda persona que sea autorizada para conducir, en forma habitual, vehiculos estatales

y todo aquel a quien se asigne el uso permanente de estos vehiculosy tomea su
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cargo, asimismo, la conduccién habitual de ellos, deberd rendir una caucion
equivalente al sueldo de un afo, en conformidad a lo dispuesto en el articulo 7° del
decreto ley N© 799, de 1974,

En circunstancias extraordinarias, tales como la ausencia o impedimento temporal del
conductor titular y situaciones de emergencia y peligro, y de considerarlo necesario, el
Ministerio, mediante el acto administrativo correspondiente, podra autorizar que los
funcionarios de Carabineros de Chile asignados al dispositivo de seguridad del
MINSEGPRES, conduzcan vehiculos institucionales, no concurriendo respecto de ellos

la obligacion de rendir la caucion.

lgualmente se asignard, mediante acta de entrega, los vehiculos que el Ministerio
pudiera tomar en arrendamiento, usufructo, comodato, depdsito o a otro titulo no
traslaticio de dominio, y sefalara el funcionario a cargo del automavil y el conductor

asignado al mismo.

En dicha acta se deberd dejar constancia ademas del estado de conservacion del

vehiculo, sus herramientas, repuestos y accesorios.

De la circulacion de los vehiculos.

Los vehiculas propiedad de MINSEGPRES no estaran obligados a llevar disco distintivo
propio de todos los vehiculos fiscales, debiendo dictarse un decreto supremo el que
deberd ademas ser firmado por el Ministro del Interior. El Departamento de Bienes y

Servicios sera el encargado de tramitar la autorizacién antes mencionada.

Se prohibe |3 circulacidn de vehiculos de propiedad del Ministerio en dias sabados en
la tarde, domingos y festivos. Igual prohibicion regira para los vehiculos que se tomen
en arrendamiento, usufructo, comodato, depdsito o a otro titulo no traslaticio de

dominio, cuando sea de caracter permanente,

No estaran sujetos a la prohibicién prevista en el inciso anterior los vehiculos del
Ministerio que, por la naturaleza de su destinacion, deban mantenerse en circulacion
durante los dias sabados en la tarde, domingos y festivos, v que estén debidamente
autorizados mediante Decreto Exento del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, el que debera ser firmado ademas, por el Ministro del Interior y Seguridad
Plblica. Tempoco estaran sujetos a dicha limitacién los automaviles asignados al Sr.
Ministro y Sr. Subsecretario los cuales pueden ser usados por las autoridades
sefaladas en las actividades propias de los cargos que desempenan, sin restriccion de

ninguna especie.

El Departamento de Bienes y Servicios, sera el encargado de tramitar la autorizacion

antes mencionada; Asimismo, se encargara de la inscripcion y/o renovacion de los
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permisos de circulacion y de los seguros obligatorios para los vehiculos de propiedad
del Ministerio,

Sanciones.

Cabe senalar que de acuerdo al articulo 11 del decreto ley N° 799, de 1974, las
infracciones que se cometan a ese cuerpo legal con motivo del uso y circulacion de
vehiculos de este Ministerio, quedan sujetas a la aplicacion de las medidas
disciplinarias contenidas en el Estatuto Administrativo, las que en caso de infracciones

de mayor gravedad contemplan incluso la destitucian del cargo.
De la guarda y cuidado de los vehiculos fiscales.

De acuerdo a la regla general dispuesta en el articulo 6° del decreto ley N° 799, de
1974, los vehiculos institucionales “deberan ser guardados, una vez finalizadz la
jornada diaria de trabajo, en los recintos que para este efecto determine la autoridad
administrativa correspondiente, la cual estara obligada a establecer los controles

internos y resguardos que procedan".

Excepcionalmente y mediante resolucion fundada, que debera ser portada en el
vehiculo, se designara en qué lugares se guardaran los vehiculos del Ministerio una vez
finalizada la jornada laboral y establecerd, si asi lo determina, los controles internos

que procedan para el debido resguardo.

En caso de producirse cualquier clase de siniestro o accidente que afecte a los
vehiculos fiscales durante su uso o custodia, el funcionario a cargo del automavil,

debera informar de inmediato el hecho al jefe del Departamento Bienes y Servicio.

Si el vehiculo requiere ademas de algCn tipo de mantencidn o reparacién que deriven
del siniestro ocurrido, el funcionario a cargo del automovil debera informar y
gestionar con la compaiia de seguros los tramites que procedan para hacer uso de la

pdliza de garantia.

El jefe del Departamento Bienes y Servicios, ordenara instruir un procedimiento
disciplinario si estima que existen indicios de que el siniestro o accidente tiene su

origen en la culpa o dolo del funcionario a cargo del vehiculo.

Del mantenimiento y administracion de los vehiculos

Los funcionarios que tengan vehiculos asignados, en forma permanente o transitoria,
seran responsables de la administracion, mantenimiento y buena conservacion de los
mismos. Asimismo, deberan mantener y conservar consigo en todo momento la
documentacion de los vehiculos respectivos, mantener y conservar actualizada su

licencia de conducir y la vigencia de la fianza de conduccion.




Los conductores que tengan vehiculos asignades, en forma permanente o transitoria,
deberan llevar al dia el registro de los movimientos de cada uno de los vehiculos
institucionales denominado la Bitacora, en donde se anota entre otros el nombre del
funcionario que hace uso del mismo, el destino, el kilometraje de inicio y término,

fecha y hora.

Cada Bitacora estara asignada a un determinado vehiculo y debera mantenerse
accesible para el conductor que necesite hacer uso del maévil para consignar en ella la

informacion requerida.

La informacién que debe anotarse en la Bitacora sera la siguiente:

a) Mes: se debera indicar el mes calendario.

b) Ano: se debera indicar el afic en cuatro digitos.

c) Placa Patente: Se deberd registrar en la parte superior derecha de la pagina, con
letras y nimeros legibles.

d) Visto Bueno: espacio reservado al funcionario encargado de ejercer revision y
control.

e) Fecha: se debera completar el dia (D), mes (M), afio (A).

f) Combustible: se deberd completar los litros (LRS) y el monto (VALOR) de la carga,
Odémetro al momento de la carga.

g) Kilometraje salida - llegada: se deberd consignar el marcador del odémetro, al
momento del inicio del viaje y término del viaje, de acuerdo a su lugar de guarda.

h

=

Hora salida - llegada: se deberd completar la hora exacta al momento del inicio y

término del viaje.

i} Descripcion del cometido - observaciones: se deberd indicar la(s) razon(es} que
daln) origen al viaje (lugar de destino, ingreso/retiro del taller, etc.).

7 Unidad solicitante: se debera anotar la Division y/o Unidad que origina el uso del
vehicuto.

k) Nombre de conductor: se debera anotar el nombre y apellido del conductor.

) Firma: se debera registrar la firma del conductor,

Se debe evitar enmendaduras en los registros, escribir con letra clara y cuidar el orden
de las anotaciones sin modificar el formato de la bitacora.

El Departamento de Bienes y Servicios confeccionarad una hoja de vida del vehiculo, ya
sea en formato tarjetero, libro o en cualquier otra forma, donde se especificaran por
cada uno de los conductores sus caracteristicas, modelo, aio de fabricacion y fecha
desde la cual est2 a disposicidn de la Institucidn respectiva. En esta hoja ademas, se
anotaran los desperfectos, con indicacion de su naturaleza, costo de la reparacién o

dafia y las otras especificaciones que se estimen procedentes.

Todos los vehiculos del Ministerio, deberan contar con los siguientes elementos en




buen estado, ademas de cualquier otro que la Ley de Transito indique:

a) Extintor de incendio.

b) Dos dispositivos reflectantes para casos de emergencia (triangulos).
o) Rueda de repuesto y los elementos necesarios para su reemplazo.
d) Botiguin.

e) Chalecos Reflectantes.

f) Cables de Bateria.

g) Linterna.

Los funcionarios a quienes se les hayan asignado los vehiculos deberdn mantener en
buen estado los bienes mencionados anteriormente como, asimismo, dar cuenta al
Departamento de Bienes y Servicios, de cualquier deterioro o desperfecto gque los

automdviles presentaren.

Los vehiculos de propiedad del Ministerio, deberan ser sometidos a mantenimiento
cuando hayan recorrido un nimero determinado de kilometros, para lo cual deberan
consultarse las indicaciones contenidas en el manual que entregue el fabricante.

Los funcionarios asignados para conducir un vehiculo fiscal seran los encargados de
dar aviso oportuno al Departamento Bienes y Servicios de la necesidad de someter los
vehiculos a las mantenciones recomendadas por los fabricantes. Si un vehiculo
sufriere un desperfecto, atribuible a la mala conduccidn o a acciones temerarias del
funcionario asignado, el jefe del Departamento Bienes y Servicios. debera informar al
jefe de la Division de Administracion General, quien, si asi lo dispone, solicitara instruir

el respectivo procedimiento disciplinario.
Procedimiento para la solicitud de mantenciones de los vehiculos fiscales.

Cada vez que algtn vehiculo institucional requiera de mantencion, sea ésta preventiva,
de acuerdo al control y registro de kilometraje, o correctiva, tras la informacion que
proporcione el conductor a cargo del vehiculo fiscal asignado, se realizara una
solicitud al Coordinador de la Unidad de Servicios Generales, quien sera el encargado
de informar al Jefe del Departamento de Bienes y Servicios las mantenciones que

deben realizarse.

De ser estas mantenciones aprabadas por el jefe del Departamento, se iniciara un
procedimiento interno para la contratacion de los servicios respectivos. La solicitud de

mantencion se debera aprobar por el jefe de la Division de Administracion General.

Las solicitudes de mantencién se realizaran al comienzo del proceso de contratacion
de los servicios respectivos, debiendo completarse el siguiente formulario, el que

debera ser llenado por el conductor responsable del vehiculo segin el modelo que a




continuacion se indica;

OT. N°

SOLICITUD DE SERVICIO DE MANTENCION O REPARACION

Division Departornento

Dependancia- Fechas
Rlarca® Maodelo.
Patente: N* Mozor.

Falla Meconica o Sericioque solicita:

Qbservaciones:

Nombre Conductor Solicitante Fombre y Flnma Encargado

A dicha solicitud de mantencion se deberd acompanar una cotizacidon que sera
gestionada por el conductor responsable del vehiculo y debera contener como minimo

las siguientes caracteristicas:

. Razon social del proveedor.

o w

. Numero de cotizacion.

Fecha.

[=

. Placa patente del vehiculo.
. Kilometraje.
Descripcion del trabajo a realizar.

. Monto por cada item.

o m e

Emitida a nombre del Ministerio Secretaria General de la Presidencia.




Ejemplo:

@ SUCURSAL PUDAHUEL -
AV, AMERICO VESPUCIO 570 FUDAHUEL
Teléfona 56225004000 e ke
HYUMNDAI GILIEMEISTER
COTIZACION DE SERVICIO
Fi B 130772017 o
Ffr; - PATENTE FHHHID N°® COT-000890219-1

ey

lE
HOMBRE MINISTERIO SECRETARLA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA RUT 60.100.003-2

DIRECCION MONEDA 1160
SANTIA

GO SANTIAGO
TELEFORO 50028045825 CELULAR 29945262 EMAN. MCORREADMINSEGFRES.CL
SATOS DEL SUNTACTO
NOMBRE TELEFONO
g s T T T reees A | s [TPREGOTOTAL | T Tl FReE AL
TN D ANTICR D, T Y bined =TS

FECHA DEVIGEHCIA 20072017
OBSERVACIOHES

XL

subtotsd 40T 918
Total ganecal Ba on paginsa p
*COT-oOoRS02 13°

Tanto la solicitud como la cotizacian deberan entregarse por el encargado del
vehiculo al Coordinador de la Unidad de Servicios Generales para iniciar el proceso de
solicitud de mantencidn y/o reparacion. Este serd el encargado de informar al jefe del
Departamento de Bienes y Servicios, para que se inicie el proceso de contratacidn de
los servicios, mediante el mecanismo de compra que sea mas optimo de acuerdo a lo

dispuesto por la normativa de compras publicas.
Procedimiento para la carga de combustible,

Para abastecer a los vehiculos institucionales de suministro de combustible,
MINSEGPRES cuenta con una tarjeta para cada vehiculo, asociada a la patente y que
opera con una tarjeta denominada “Cupdn Electrénico Copec”, mecanismo equivalente
a una tarjeta de débito, que permite al funcionario al cual se le ha asignado cargar

combustible siempre y cuando tenga saldo para ello en dicha tarjeta.
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En las estaciones de servicic tienen dos opciones de realizar cargas, ya sea de forma

manual o automatica. Para ambos casos los datos a ingresar son:

- Kilometraje del vehiculo al momento de la carga.
- Rut del conductor.
- Cantidad de combustible en litros o pesos.

- Clave asociada a la tarjeta.

Una vez finalizada la carga de combustible, el conductor debera exigir el comprobante

de carga, revisar informacion y validar con la firma.

Ademnas, se deben registrar en la bitacora los datos del comprobante de carga de
combustible correspondiente a litros, valor de combustible y odémetro, dicho
comprobante debe permanecer adherido a la bitacora hasta la revisidn del cierre de

mes. Posterior a esto se archiva en carpeta del vehiculo.

Instrucciones generales para el personal de conductores.

a) Llevar al dia registros de bitdcora de vehiculo, con todas las anotaciones que en
ellas se consignan ya sea, traslados, ingreso a taller, etc.

b) Mantener el vehiculo en excelentes condiciones de aseo.

¢) Informar al Coordinador de Unidad de Servicies Generales cualquier desperfecto o
falla que se produzca en el vehiculo, ademés de gestionar la reparacion de éste.

d) Mantener al dia los conocimientos sobre la Ley de Transite vigente.

e) Mantener vigente licencia de conducir y entregar copia a Coordinador de Unidad de
Servicios Generales.

) Mantener al dia documentacion del vehiculo, revision técnica, permiso de
circulacion, Seguro obligatorio accidentes personales, registro de inscripcion, etc.

g) Portar copia de los actos formales: Decreto Exento que exima el uso de distintivo
fiscal y permita la circulacién dias sabados, domingos vy festivos, Resolucién Exenta
que determine la guarda del vehiculo.

h) Efectuar diariamente revisiones basicas como: presion de aire de los neumaticos,

combustible, aceite, agua, entre otros.
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i) Cargar informacion en bitacora electrénica disefiada para reportabilidad de gestion

de vehiculos.

Sin otro particular, saluda atentamente a usted,

.‘._’o\;.;.:b‘;_____:-’
Fod I
it ]\!\r\.

" CLAUDIGPALVARADO ANDRAD
“Subse&retatio’General de la Presidehcia

DISTRIBUCIDN

MINSEGPRES (Gabinete Ministro).

MINSEGPRES (Gabinete Subsecretario).

MINSEGPRES (Division Juridico-Legislativa).

MINSEGPRES (Division de Coordinacion Interministerial).
MINSEGPRES (Division Relaciones Politicas e Institucionales).
MINSEGPRES (Divisicn de Estudios).

MINSEGPRES (Division de Administracion General),
MINSEGPRES (Divisian de Gobierno Digital).

MINSEGFRES (Unidad de Control de Gestion).

10. MINSEGPRES (Unidad de Auditoria Ministerial).

11. MINSEGPRES (Comision de Probidad Transparencial.

12, MINSEGPRES (Consejo de Auditoria Interna General de Gobierno).
13. MINSEGPRES (Oficina de Partes, archivo).
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