APRUEBA PROCEDIMIENTO DE USO
DE VEHICULOS ESTATALES

Santiago, 19 de enero de 2015

RESOLUCION EXENTA N2 J-27

VISTOS:

Lo dispuesto en el Decreto con Fuerza de Ley N° 53, de 1979, del Ministerio de Relaciones
Exteriores; en el Decreto Ley N° 799 de 1974, y sus modificaciones, del Ministerio del
Interior; en el Decreto Exento N2 1618 del Ministerio de Relaciones Exteriores, de 2012; en la
Circular N° 35593 de 1995, y sus modificaciones, de la Contraloria General de la Reptiblica; en
la Orden de Servicio N° 001 de 23 de diciembre de 2011 y en la Resolucién Exenta N° J-0615
de 13 de junio de 2014, ambas de la Direccién General de Relaciones Economicas
Internacionales; y la resolucién N°1.600 de la Contralorfa General de la Republica.

CONSIDERANDO:

1)

2)

3)

Que, la Contralorfa General de la Reptblica, en ejercicio de sus potestades, a través
de la Circular N° 35593 de 1995, impartié instrucciones respecto del uso y
circulacién de los vehiculos estatales, regulados por el Decreto Ley N° 799, de
1974, con la finalidad de actualizar la anterior circular instructiva emitida sobre la
materia;

Que, en relacién con esta materia debe tenerse presente que en general los medios
de movilizacién con que cuentan los entes del Estado sélo pueden ser empleados
para el cumplimiento de sus fines, segin lo dispuesto en el articulo 2° del
aludido Decreto Ley N° 799, conforme al cual el derecho a uso de vehiculos que
se puede otorgar por decreto supremo a determinados servidores lo es "para el
desempeiio de las funciones inherentes a sus cargos”;

Que el citado Decreto Ley le confiere directamente a la Contralorfa General de
Repiiblica la potestad fiscalizadora y sancionadora de las infracciones a sus normas;

Que, segin lo prescrito en el articulo 6° del Decreto Ley citado, los vehiculos a que
se refieren sus disposiciones 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 estard obligada a establecer los controles
internos y resguardos que procedan sobre la materia;



5) Que, en el contexto normativo descrito, la Direccién General de Relaciones
Econdmicas Internacionales, en adelante indistintamente DIRECON, establecié un
procedimiento de control y supervision respecto del uso de los vehiculos estatales
en su dotacién en su Orden de Servicio N° 001 de 23 de diciembre de
2011;

6) Que, la Resolucion Exenta de la Direccion General de Relaciones Econdmicas
Internacionales, N° J-0615 de 13 de junio de 2014, modificé la estructura organica y
funcional del Departamento Administrativo, lo que viene a modificar en lo que a ello
respecta la Orden de Servicio referida en el Considerando anterior.

RESUELVO:

PRIMERO: Apruébense las normas contenidas en la presente resolucién, que
instruye y regula el uso de los vehiculos de la dotacién del Servicio, en los términos que
a continuacién se establecen:

APRUEBA PROCEDIMIENTO DE USO
DE VEHICULOS ESTATALES

Articulo 1°: Designacién de funcionario responsable del control del uso de los
vehiculos estatales y descripcion de sus funciones.

Existird un funcionario encargado de supervisar el uso de los vehiculos estatales que
integran la dotacién de DIRECON, debiendo recaer esta responsabilidad en el funcionario
designado para estos efectos por el Jefe de la Unidad encargada de Inventarios, dependiente
del Departamento Administrativo de DIRECON.

Entre sus funciones se consideran las siguientes:

1.- Tramitar los actos administrativos, relativos al uso y circulacién de los vehiculos
estatales con el fin de cumplir con la normativa vigente en esta materia.

2.- Mantener una carpeta por cada vehiculo, la que deberd contener a lo menos la
siguiente Informacion:

a) Resolucién en que conste la adquisicién del vehiculo y su incorporaciéon al
inventario.

b) Copia de toda ladocumentacién que correspondaa la adquisicién del vehiculo.

c¢) Copia de la documentacién que acredite que los funcionarios autorizados a
conducir los vehiculos fiscales, cuentan con la caucién respectiva.

d) Registro delas mantenciones y reparaciones realizadas a los vehiculos
Institucionales.

e) Copia de las pélizas de seguros por medio de las cuales estan cubiertos los
vehiculos y sus ocupantes. ==

f) Copia del certificado de Inscripcién en el Registro Nacional de Vehiculos Motoriga
del Servicio de Registro Civil e Identificacién.

g) Copia del Permiso de Circulacidn vigente.
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h) Copia del Seguro Obligatorio vigente.

i) Copia del Certificado de Revision Técnica vigente.

j) Copia del Carnet de Conducir (licencia) de cada uno de los conductores
debidamente actualizada.

k) Copia de las bitacoras de cada uno de los vehiculos institucionales, las cuales deberan
estar debidamente firmadas por la autoridad a quien esta asignado dicho vehiculo.

3.- Evaluar periédicamente el rendimiento de cada uno de los vehiculos, en términos de la
cantidad de kilémetros por litro y el costo en pesos ($) por kilbmetro, entre otros
aspectos relacionados.

4.- Mantener una copia de las llaves de cada vehiculo, conservando la original el Conductor
Asignado, seglin la normativa vigente.

Articulo 2°: Responsabilidad de los conductores.

Deberé designarse un funcionario encargado de la conduccion permanente de cada vehiculo,
sin perjuicio de la designacion de un conductor reemplazante, quienes deberan cumplir
las siguientes funciones:

1 .- Mantener la bitacora del vehiculo al dia, la cual seréd exigida y deberd ser presentada en
su formato original (firma original) al Jefe de la Unidad encargada de Inventarios una vez al
mes, sin perjuicio de los controles que efectiie el funcionario individualizado en el Articulo
{2

La Bitacora debera, a lo menos, contener la siguiente informacién:

a) Fecha del Viaje

b) Origen y destino de cada viaje.

¢) Horay kilometrajeal momento de salida.

d) Horay kilometrajeal momento de regreso.

e) Identificacién del conductor (Nombre y Firma).

f) Unidad solicitante.

g) Motivo de lasalida.

h) Registrar la fecha de carga de combustible, la cantidad de litros, el valor y el
kilometraje al momento de la carga.

i) Indicar cualquier hecho relevante que sea necesario establecer durante el trayecto y
dejar la debida constancia en la bitacora.

2.- Debera mantener la documentacién del vehiculo al dfa, para lo cual, deberd realizar los
tramites para obtener el certificado de Revisién Técnica. Si esto implica realizar algunas
reparaciones o ajustes al vehiculo, deberé coordinarlas con la debida anticipacion con el Jefe
de la Unidad encargada de Inventarios. Para la renovacién del Permiso de Circulacién y del
Seguro Obligatorio, realizard, a partir del mes de febrero, las coordinaciones necesarias con la
Unidad encargada de Inventarios para cumplir con estas obligaciones.

3.- Deber4 mantener su documentacién personal al dia, (licencia de conducir) y de la.
"clase" necesaria para cumplir con la ley del transito vigente. 2GS




4.- Programar las mantenciones y reparaciones del vehiculo, en coordinacién con la Unidad
encargada de Inventarios y el funcionario individualizado en el Articulo 1° en los
concesionarios autorizados para estos efectos.

5.- Mantener una copia de la péliza de seguros y estar interiorizado de los procedimientos a
seguir en caso de siniestro. La contraparte en estas materias serd el Jefe de la Unidad
encargada de Inventarios, quien apoyara estas gestiones.

6.- Debera dar cumplimiento integro a lo dispuesto en el articulo 7° del Decreto Ley N°
799, que sefala que toda persona autorizada para conducir, en forma habitual vehiculos
estatales y todo aquel a quien se asigne el uso permanente de estos vehiculos y tome a su
cargo la conduccién habitual de ellos, deberd rendir una caucién equivalente al sueldo de
un afio. Dicha caucién, puede tomarse en cualquier entidad aseguradora autorizada tanto
por la Superintendencia de Valores y Seguros, como por la Contralorfa General de la
Reptblica, a quien correspondera calificar la oportunidad y condiciones en que deba
efectuarse la liquidacion de esta caucién, una vez ocurrido cualquier evento que menoscabe el
vehiculo respectivo.

7.- En caso de infraccién de transito, el conductor deberd presentar un informe escrito a la
autoridad administrativa, indicando en qué circunstancias fue infraccionado, ademas de
realizar las gestiones necesarias en el juzgado correspondiente.

8.- Mantener la limpieza interior y exterior del vehiculo.

9.- Mantener el adecuado cuidado y resguardo de las herramientas, rueda de repuesto y
accesorios con que cuenta el vehiculo asignado.

10.- Informar a la Unidad encargada de Inventarios, cualquier inconveniente que presenten
las tarjetas de combustible asignadas.

Articulo 3°: Responsabilidad del funcionario que tiene asignado vehiculo estatal.
1) Deberdfirmar periédicamente la bitdcora de uso del vehiculo estatal asignado.

2) Deberé hacer uso del vehiculo estatal asignado, solo y exclusivamente para el
desempefio de las funciones y labores inherentes a su cargo, encontrandose
estrictamente prohibido su uso en cometidos particulares o ajenos al Servicio al cual
pertenecen. Esta prohibicién no admite excepciones de ninguna especie segiin lo ha
dispuesto de manera reiterada la Contraloria General de la Reptiblica en distintos
pronunciamientos.

3) En virtud de lo dispuesto en el Decreto Ley N° 799, articulo 7°, la persona a quien
se asigne el uso permanente de vehiculos estatales y tome a su cargo, asimismo, la
conduccion habitual de ellos, debera rendir una caucién en los mismos términos que
loestablecido en el Articulo 2°, N°6.

Articulo 4°:Responsabilidad de la Unidad encargada de Inventarios.
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2.- Deber4 coordinar los reemplazos de los conductores en caso de ausencia, en caso de
existir conductor reemplazante disponible.

3.- Deber4 coordinar la actualizacién anual de la documentacioén de los vehiculos estatales
(Permisos de Circulacién, Seguros Obligatorios, Revisiones Técnicas, Otros).

4.- Debera confeccionarse una hoja de vida del vehiculo, ya sea en tarjetero, libro o en
cualquier otra forma, donde se especifiquen sus caracteristicas, modelo, afio de fabricacién
y fecha desde la cual estd a disposicién de la Institucién respectiva. En esta hoja, se
anotaran en la misma fecha en que ocurran, los desperfectos, con indicacion de su
naturaleza, costo de la reparacién o dafio y las otras especificaciones que se estimen
procedentes. Lo anterior en cumplimiento de las instrucciones complementarias para la
fiscalizacién que dispone el decreto ley N°799.

5.- Verificar que el registro en las bitcoras sea realizado mensualmente por el conductor, en
forma completa y clara de acuerdo a la norma e instrucciones vigentes, en especial a lo
dispuesto precedentemente respecto de la Bitacora en el articulo 2.

6.-Verificar las condiciones de seguridad de los estacionamientos (fiscales y particulares
autorizados por resolucién) en los que serdn guardados los vehiculos después de la jornada
laboral; verificacién que se realizard de manera presencial cada vez que se produzca un
cambio en los estacionamientos autorizados, de lo cual se levantaré un Acta suscrita por los
concurrentes.

Articulo 5°De los Estacionamientos.

Los vehiculos deberan ser guardados en los estacionamientos fiscales asignados (San Martin
88, Edificio José Miguel Carrera y los asignados en las oficinas regionales).

Sin perjuicio de lo sefialado en el parrafo anterior, cuando concurran circunstancias
extraordinarias que asf lo justifiquen, se podra autorizar mediante la respectiva Resolucion
Exenta de DIRECON, el estacionamiento de un vehiculo estatal en un domicilio particular.

En el caso excepcional de que un vehiculo estatal se estacione de manera habitual en un
domicilio particular, se requerira para ello de autorizacién expresa mediante decreto
supremo dictado conforme a lo dispuesto en el articulo 2°del citado Decreto Ley N°
799.

Las condiciones de seguridad de los domicilios particulares seran autorizadas por escrito por
parte del Director General de DIRECON, previa calificacién de ellas por parte del Jefe de la
Unidad encargada de Inventarios.

Articulo 6°: Del combustible.

Para el abastecimiento de combustible, los conductores contaran con una tarjeta de
suministro, la que sera entregada por la Unidad encargada de Inventarios, que les permitira..
la provisién de combustible en las estaciones de servicio establecidas.
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L.os conductores deberan hacer entrega al Jefe de la Unidad encargada de Inventarios de los
vouchers (Tickets) de respaldo por cada oportunidad en que realizaron carga de
combustible, en conjunto con la biticora del vehiculo segiin lo dispuesto en el articulo
2°N°1de la presente Orden de Servicio. Lo anterior para los controles respectivos.

La Unidad encargada de Inventarios mantendra disponible la informacién del consumo de
combustible.

Articulo 7°:Del uso de los vehiculos.

Los medios de movilizacién con que cuentan los entes del Estado sélo podrén ser empleados
para el cumplimiento de sus fines.

De acuerdo con lo previsto en el articulo 2° del Decreto Ley N° 799, sélo tienen derecho
a uso de vehiculos para el desempeiio de las labores inherentes a sus cargos, los
funcionarios que ocupan los cargos que singulariza dicha norma y aquéllos que mediante
decreto supremo del Ministerio del ramo, firmado ademas por el Ministro del Interior,
tengan asignado su uso. Acorde con lo anterior, a la fecha en DIRECON tienen derecho a
uso privativo los actuales Director General y Director de Asuntos Econémicos Bilaterales y
quienes los subrogan, por haberse dictado los decretos supremos del Ministerio de Relaciones
Exteriores que asf lo disponen.

Cuando el funcionario autorizado para usar privativamente un vehiculo conforme a lo
anterior, no esté ejerciendo sus funciones por razones de feriado legal, comisién de servicio,
licencia médica, entre otros, el vehiculo podra ser utilizado por el subrogante respectivo,
quien tendrd las mismas prerrogativas y responsabilidades que el titular a quien le fue
asignado dicho vehiculo fiscal.

Tratandose de aquellos vehiculos que se encuentren asignados de manera privativa al uso
de un funcionario y su uso sea requerido por otros funcionarios para el cumplimiento de
funciones propias del Servicio, en el desempeiio de labores inherentes a sus cargos, podran
ser autorizados para ello por quien tenga asignado el uso privativo del mismo, haciéndose
ademads la respectiva referencia al uso especifico que se le dard en el acto administrativo
que dispone el cometido funcionario, en los términos de lo expresado en la presente
resolucién (cumplimiento de funciones propias del Servicio, en el desempeiio de labores
inherentes al cargo). Esta autorizacién podrad realizarse mediante correo electrénico
enviado al Jefe de la Unidad encargada de los inventarios, con copia a los interesados.

Sin perjuicio de lo anterior, respecto del uso regular de los vehiculos estatales de DIRECON,
cuando no exista decreto supremo que asigne de manera privativa su uso, deberd
entenderse que en general estdn destinados al cumplimiento de las funciones propias del
Servicio, sin que por tanto pueda entenderse que su uso corresponde privativamente a
determinados servidores.

En el caso de los conductores, el Subdepartamento de Recursos Humanos debera informar
al Jefe de la Unidad encargada de Inventarios, qué funcionarios cuentan con los requisitos
para ejercer las funciones de conductores titulares y reemplazantes, a objeto de informar

oportunamente a las entidades aseguradoras para que sean registrados y queden

cubiertos en caso de alg(n accidente. ,7’5{{5 b t'-’?:(‘;:.’::\
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SEGUNDO: DEJESE sin efecto la Orden de Servicio N° 001 de 23 de diciembre de 2011, de la
Direccién General de Relaciones Econ6micas Internacionales.

ANOTESE, NOTIFiQUESE Y ARCHIVESE

S

(
PABL(& URRIA HERING
Director General de Relaciones Econémicas Internacionales
subrogante

DISTRIBUCION

1.- Direccién General

2.- Departamento Administrativo.
3.- Departamento Juridico

4 - Archivo




