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VISTOS: Lo dispuesto en los D.FL. N%s 11 y 148,
ambos de 1981 y D.S. N® 342, de 2014, todos del Ministerio de Educacién; D.E. N? 3553 de 2010, que
fija tabla de subrogacion de los cargos directivos de la Universidad de Antofagasta.

CONSIDERANDO:

1. Que, mediante oficic D.J. N°236, de 24 de abril de
2015, de la Direccion Juridica y registro VRE N°2267, de 29 de abril de 2015, de la Vicerrectoria
Economica, el Director Juridico otorga Visto Bueno para la oficializacion del Reglamento del Pool de
vehiculos Universidad de Antofagasta.

2. Que, mediante oficio VRE N"1060, de 04 de mayo
de 2015, se ha solicitado oficializar el Reglamento del Pool de Vehiculos de la Universidad de
Antofagasta.

3. Que, en merito de lo anterior

DECRETO:

1. OFICIALIZASE el Reglamento del Pool de
Vehiculos de la Universidad de Antofagasta, cuyo texto es el siguiente:

“INICIO DE TRANSCRIPCION:

POOL DE VEHICULDS,

NIV N ASTA.

Los bienes que integran el patrimonio de la Universidad de Amofagasta constiluyen
herramientas esencigles pera contribuir & la prestacidn de los servicios de las diferentes
unidades. siendo indispensable establecer nonmas que permitan conservarlos v custodiarlos,

L.os vehiculos que conforman el pargue vehicular de la Universidad de Antofagasta son
bicnes que integran el patrrimonio. Considesindose coma los instrumentos materiales por lo
que s¢ debe optimizar tiempo y cumplir de mejor menera con sus funciones: de shi la
necesided de sy preservacion y uso adecuado.

El presente reglamento tienc por objeto mejorar el uso v aprovechamiento de los
vehiculos por parte del personal que conducen. As mismo es indispensable resguardar el uso
de estos bienes los dias inhdbiles, con ¢l propésito de evitar scan empleados para usos
particulores, va que aguellos actos constituven faltas a la Probidad Adminisirativa.

Se establece en este reglamento los criterios que deberd observar el Encargado de Pool
de Vehiculos, los funcionarios y conductores con el fin de lograr la mejor productividad en
la prestacién del servicio,

Articulo N®1.  E| presente reglamento tiene por objeto establecer las dispogiciones
relativas a la administracian, gestidn, control, circulacion, servicios ¥ manienimiento de los
vehiculos que conforman el pargue vehicular de la Universidad de Antofagasia, Asi como
los procedimientos en case de incidentes o accidenies en los que se encuentren involugrados
dichos vehiculos,

Articulo N°2.  El presente reglamento se aplicard s todos los vehiculos de la Universidad
de Antofagasta sean de propiedad o que tome en amendamiento, usufructo yio comodato por
la Institucion.

Articulo N°3.  Para efecios de este reglamento se entenderd por:
*  Pool de Vehiculos: Unidad a cargo del Parque Vehicular,
* Parque Vehicular: Todos aguellos vehiculos adquiridos por la
Universidad y aquellos que sin ser propios puedan usarse por éste,
* Mecanico: Funcionario a carpo de la mantencion de los vehiculos éel
parque vehicular
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s Conductor: Funcionario gl gue se le encomienda la conduccidn del
wehiculo.

»  Asepuradora: Compaftia con la gue la Universidad de Anofagasia
tenga celebrado el contrato de seguro que ampare el patrimonio de la
Institucion.

Articulo N°4,  Para los efectos del presente reglamento se entenderd por vehiculos todas
aquetlos bienes que 12 ley los define como tal, ya sean de carga o de pasajeros. cuya propiedad
sea de la Universidad de Antofagasia, o los que puedan usarse por éste.

Articule N°5.  El uso de los vehiculos deberd destinarse anica vy exclusivamente al
desempeio v desarrollo de las funciones de la Universidad de Antofagasta. permaneciendo
en resguardo al concluir las jornedas laborales dias festivos, fines de semana y periodos
vacacionales en el Pool de Vehiculos, salvo que exista un evento oficial gue atender en los
dias inhdhiles.

Articulo N°6.  La Unidad de Inventario dependiente del Depanamentn de Finanzas,
Heward un registro de cada vehiculo de propiedad de la Universidad de Antofagasia. Ademis
de tener en los registros el responsable del bien que es ¢l Encargado de Pool de Vehiculos,

Articulo N°7.  La Unidad de Pool de¢ Vehiculos debera tener un registro en carpeta por
cada vehiculo de propiedad de la Universidad de Antofagasta v de aquellos que se encuentran
arrendados. usufructo vo eomodate, Dicho registro deberd contener,
¢ Fecha de compra.
Copia de la orden de compra,
Copia de la facium.
Mumere de inventario.
Fecha de inscripeidn,
Tipe de vehiculo.
Marca.
Muodelo.
Patente,
Ado.
Siniestros.
Repuestos.
Todo antecedente relative al vehiculo,
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Articalo N®8, Todos los vehiculos endran una biticora de servicio de movilizacion
diaria. ademis de una carpeta con cada mantencion renliznda.

Articulo N°9.  Laos vehiculos de ls Universided de Antofagasta, deben llevar el di.sl_imi.vu
de Ta Institucion, con excepcidn de aguellos destinados al uso de las autoridades superiores.

Articulo N°10. L dada de baja y enajenacidn de los vehiculos propiedad de la Uiniversidad
de Antofagasta serd regird por la normativa vigente.

Articulo N°11. Se cncuentra prohibida en las dependencias del Pool de Vehiculos hacer
uso de maguinas o herramientas, para mantener o reparar vehiculos que no perlenccen 3 la
Universidad de Antofagasta, deniro o fuera del horario laboral.

Articulo N°12. La jomada laboral de los funcionario del Pool de Vehiculo. seri dispuesia
por la Autoridad Superior de la Institucion.

USO DE LOS VEHICULOS.
Articulo N°13. Los vehiculos mencionados en el Articulo N°2 del presente nlzglmrltnlu
estardn exclusivamente destinados al cumplimiento de las funciones propias de la

Universidad de Antofagasta. . )
Existiri prohibicidén pars usar los vehiculos en cometidos pariculares o

ajenos & la Institucion, ya sea en diss habiles o inhabiles.
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Articulo N°14,  Por resolucién del Sr. Rector de la Universidad de Antofagasta, podrd
destinar los vehiculos para atender necesidades especiales, siempre gue estén de acuerdo con
los objetivos y fines de la Instilcion o se trate de actividades gue por su naturaleza e
imponancia, constituyen eventos de connotacion,

Articulo N®15,  Los vehiculos solo podrin ser conducidos por personal autorizado que
cuente con la poliza de fianza wramitada en el Departamento de Recursos Humanos de la
Institucidn,

Articulo N®16.  En los casos que por necesidad del servicio el vehiculo deba salir del mdia
urbano (Ciudad de Antofagasta), solo podrdn realizar esta labor los conductores adscritos al
Pool de Vehiculos.

DE SU FUNCIONAMIENTO

Articulo N°17. La Unidad de Pool de Vehiculos es dependiente del Depanamento de
Administracion de la Universidad de Antofagasta.

Articulo N®18.  El Encargado del Pool de Vehiculos designara el vehiculo que debers
reunir las caracteristicas adecuadas para la solicitud. asi como ¢l conductor que deber cubrir
el servicio,

v A v

Articulo N°19.  Habrd un encargado del Pool de Vehiculo, que serd nombrado por la
Autoridad Universitaria para cumplir dicha funcion,

Articuls N°20.  Son funciones del encargado del Pool de Vehiculo:

A. Tener a su ceidado los vehiculos propicdad de lu Universidad de Amofagasta

B. Conservar bajo su custodia copias de las factures cormespondientes a cada una de las
unidades conformadoras del parque vehicular de 1a Universidad de Antofagasia.

C. Tener un expediente de control de cada uno de los vehiculos, integrando en este, copia
de los documentos que acrediten la propiedad del bien, oficios si corresponden de
asignacién & Unidades, ¥ bitdcoras del mismo al dia,

D. Llevar el registro de las unidades que forman ¢l parque vehicular, con el ndmera que
s¢ le asigne a cada una de ellas.

E. Mantener en buen estado los vehiculos gue esién a su carga. tanto en aspecto fisico
como mecanico.

F. Llevar una hiticora de manienimienta de los vehiculos que conforman el parque
vehicular de fa Universidad de Antofagasta,

Gi. Controlar Tas bitdcoras de usa de los vehiculos que conforman ¢l parque vehicular de
la Universidad de Antofagasta, en ¢l que deberdn incluirse la fecha. ¢l kilometraje.
lus litros de combustible utilizado, el nombre de conductar del vehicule ¥ motivo del
uso de cads servicio realizado.

H. Designar el vehiculo y conductor para realizar los servicios solicitados.

I. Resguardar v proteger fas unidades en los periodos establecidos en ¢l articulo N° 5
del presente reglamento.

1. Dar aviso a la asepuradora y ¢l Jefe del Depanamento de Administracian de los
accidentes o cualquier otro sinfestro que sufran los vehiculos bajo custodia.

K. Instruir al Mecdnico practicar revisiones extraordinarias a los vehiculos.

L. Realizar la verificacion del estado general y mantencion de cada uno de los vehiculos
que conforman el parque vehicular,

M. Auxiliar v apovar en los sinicstros que ocurran con el parque vehicular de la
Universidad de Antofagasta.

M. Someter a conductores a examen a fin de centificar su cstada s¢ salud ¥ que no
padezcan de alcoholismo o adicciones a sustancias prohibidas por la ley. Dicho
anilisis deberd reslizarse por o menos anualmente.

0. Mantener una planilla con las fechas vencimiento de la revision técnica de cada
vehiculo de la Institucion.

P. Mantener una planilla con las fechas vencimiento de la licencia de conducir de cada
conductor perteneciente al Pool de Vehiculos,
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CONDU RES,

Articulo N°21. Para serconductor de vehiculos de la Corporacion, deberd la persona cumplie
con los siguientes requisitos:
A. Contar con experiencia minima de tres aios en la conduccitn de vehiculos
B. Contar con licencia de conducir vigente (B = A3 - Ad).
C. Gozar de buena salud ¥ no padecer de alcoholismo o adiciones a sustancias prohibidas
por la ley.

Articule N°22.  Son derechos del conducior:

A.Contar con el equipo v herramientas necesarias para mantener limpio v en
funcionamiento el vehiculo asignado.

B. Recibir los vidticos autorizadns, tarjeia electronica de bencina v dinero para peajes. v
todo lo que sea necesario parn of desemperio de su actividad.

C. Comar con vestimenta adecuada sea de uso diario (jeans, poleras institucionales,
zapatos y chaqueta), o vestimenta formal cuando corresponda (pantalon de tela, camisa,
corbata v zapatos).

D. Descansar como minimo oche horas, después de un viaje o servicio que fermine
después de su jornada laboral, establecida por la autoridad superior.

Articulo N®23.  Son obligaciones del conductor

A, Preparar el vehiculo: revisar documentacion del vehiculo que este al dia, revisar
extintores, limpiar vehiculo v llevar documentacidn necesaria, todo un diz antes del
viaje.

B. Mantener limpio ¥ en funcionamiento ¢l vehiculo a su cargo, asi como hacer buen uso
del equipo, ¢l combustible v herramientas que le sean proporcionados para ol
cumplimiento de su deber.

C.Dar aviso inmediato al Encargado de Pool de Vehiculos de los desperfectos v
descomposiuras de la unidad asignada.

D Llenar la biticora de viaje del vehiculo,

E. A final cada servicio, entregar a al Encargado del Pool de Vehicules los comprobantes
de gasios debidamente de combustible v peaje.

F. Someterse al examen médico a que s2 refiere el aniculn N3 de este reglamento
cuando le sea requerido por ¢l Encargado de Pool de Vehiculos.

G. Siempre que conduzea ¢l vehiculo deberd llevar consigo los siguientes documentos:
licencia de manejo vigente, permiso de circulacion, piliza de seguro.

H. Respetar los limites de velocidad, todas las disposiciones establecidas en la Ley de
Transito y ademis aspectos legales vigentes.

I. Respetar sefiglizaciones, limites de velocidad interna v reglamentos internos de la
Universidad de Amolagasta,

Articulo N*24,  Son prohibiciones para ¢ conductor;
A Transporter personas ajones que no s encueniran en la list de pasajeros de In soliciiud.
B. Salirse de |2 rutn indicada por el Encargado de Pool de Vehiculos para fines personales
o que no son propios de la Insitucion,

Articulo N°28. Sobre las infracciones: Cualquicrs infraccion a la ley del transiio o
reglamentacion intemna cometida por el conductor, se considera incumplimiento grave de sus
obligaciones. Toda mulia o cualquier otro desembolso derivado de una infraccin, serdn de
ensto del infractor.

NT! YEHICU i

Articulo N°26. La Unidad Pool de Vehiculos, contard con uno o mis mecinicos, gue
es1ar a cargo ¢n conjunto con el Encargado del Pool de Vehiculos de las mantenciones ¥
buen funcionamisntos de los vehiculos de la Institucion.

Articulo N°27, Cuando un vehiculo se encuentra fallando de manera reiterada, el
mantenimiento se vuelve insostenible o sus condiciones {aspecto fisico) no es el dptime, el
Encargado del Pool de Vehiculos lo hard de conocimiento del Jefe del Deparamento de
Administracion.
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Artieulo N°I8. [l mecdnico deberd practicar las revisiones extraordinarias de los
vehiculos, cuando se detecten fallas mecdnicas o cuando lo estime conveniente,

Articula N°29.  Esta prohibide el uso de vehiculo con desperfectos. El Encargado del Pool
de "l:":hlculm, asesorado por el Mecdnico, deberi velar por ¢l cumplimicnio de esta
prohibicion.

Articulo N°30.  El Encargado del Poo! de Vehiculos, con asesoria del Mecanico, deberd
tener un programa de mantencidn preventiva de los vehiculas,

Articulo N*31.El sistema de mantencidn preventiva consistird en ingresar al waller para una
completa revision, a todos los vehiculos (dependiendo de la antigiiedad) entre 5.000 v 10.000
kms de recorridns,

Articulo N°32. Todos los vehiculos que realicen vigjes o servicios interurbanas, deberd
encontrarse en perfecta condiciones mecdnicas v de uso, por lo gue serdn somectidos
previamente a una revision completa por ¢l mecdnico asignado del Pool de Vehiculos, el cual
respaldard el buen estado del vehiculo, lo que estard registrado en ¢l formulario de chegueo
can fa firma del conductor y del respectivamente.

] 5 AC NTES ¥ SINE 05,

Articulo N°33. En cpso de accidentes o siniestros. se debera dar cumplimicnio del
siguiente procedimiento:

A. El conductor informera del siniestro o accidente al Encargado del Pool de Vehiculos,
inmediatamente sulrido €] hecha,

B. El Encargado de Pool de Vehiculos dard aviso inmediatamente a la comparia de
scguras v al Jefe de Departamento.

C.En ecaso de sccidentes de gravedad el Jefe de Departamento de Administracion
solicitara a la Direccion de Personal ¥ Administracion de Campus una investigacion
sumaria. Ademds de asesoria juridica para los intereses de la Universidad v del propio
funcionario en los casos que comrespondan,

) V ILOS.

Articulo N°34.  Las soliciledes de servicios a nivel urbano v Aeropueno, se deberin
efectuar a lo menos con 24 horas de anticipacion por un oficio o correo electronico,
Solamenie en casos excepcionales se aceplardn solicitudes por lelélona,

Articulos N°35. En cuanto o las solicitudes de viajes o interurbanas, deberin realizarse o lo
menos con 48 horas de anticipacion, a través de un oficio o correa electronico. Asimismo,
deberin estar totalmente tramitado los vidticos correspondientes antes de iniciar ¢l vigje.

Articulo N°36. El Encargada del Pool de Vehiculos programard el vehiculo v asignara al
conductor. En aquellos casos, que no cxista disponibilidad do vehiculos yio conduciones sc
deberd informar en ¢l mis breve plazo a la unidad solicitante,

Articulo N°37,  Los factores que seran considerados en la programacidn de los moviles son
los siguientes:

A, El tiempo de recepeidn v orden de prioridad.

B. 24 horas de anticipacion. para squellos servicios dentro del radio urbano y Cerra
Muoreno.

C. 48 horas de anticipacion, para aguellas solicitludes de viajes o interurbanas,

Las solicitudes fucra de plazo, podrin ser atendidas solamente si se dispone
de los medios, no cabiéndole ninguna responsabilidad a la Unided de Pool de Vehiculos por
las molestias ¥ situaciones gue se pudieran producir, por no contar con este servicio.
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FINAN IEN y SERVICT

Articule N°38.  Es responsabilidad del Jefe del Centro de Costo o Jefe de Proyecio,
autorizar solamente agquellos servicios que cuentan con ¢l correspondiente respaldo
financiern.

Articulo N°39. 5§ por alguna razdn un servicio es cjecutado, ¥ si el centro de costo o
proyecta no tenga disponibilidad de recursos, el Jefe del Depanamento de Administracion
enviard los antecedentes a la Direccidn de Personal v Administracion de Campus para que
solicite a guien corresponda, regularizar esta situacion.

Articulo N°40.  Seran de carga de la unidad selicitante todos los gasios ¢n gue se incurra
para ¢l cumplimiemo del servicio ¥ que considera los siguientes:

Combustible.

Desgaste def vehiculo.

Derecho de wso del vehiculo.

Valor hora conductor (horario hahitual v horario extraordinario).

Widticos.

Crastos administrativos {1 5% del valor),

tros gastos producto de la comision.

-
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Solamente se aplicard el item 4, cuando el servicio que se reguiere
corresponda a una actividad externa, o bien a provectos cuyo financiamiento no se originan
en el presupuesto de la Universided o cuando los servicios corresponden a una actividad
propia de la Universidad y éstas se realizan fuera del horario habitual,

Articulo N°41. El Encargado del Pool de Vehiculos deberd mensualmente de los carpos

por servicios entregados a las diferentes unidades solicitantes, Esto debe ser enviado al
Departamento de Finanzas con copia al lefe dei Departamento de Administracion,

Articulo N®42. Todo lo no previsio en ¢l presente Reglamento serd resuelto, con apego e la
Reglamentacion vigente. por el Director de Personal v Adminisiracion de Campus.

FIN DE TRANSCRIPCION"

ANOTESE, REGISTRESE Y COMUNIQUESE.

&

YESICA AGUILERA COVARRUBIAS
SHILE RECTOR (S)

=IyiL.

Distribucion: al reverso...



