APRUEBA INSTRUCTIVO QUE ESTABLECE
PROCEDIMIENTO PARA EL USO DE VEHICULOS
INSTITUCIONALES

VALPARAISO,
- oxenta v 3157 08082013

VISTOS:

Estos antecedentes; Memorando N° 02/UGI-002 del
Subdirector Nacional, recibido por el Departamento Juridico con fecha 03 de julio de 2013, y
antecedentes completos recibidos por el Departamento Juridico con fecha 02 de agosto de
2013.

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo con el articulo 1° de la Ley N°® 19.891, el
Consejo Nacional de la Cultura y las Artes, en adelante denominado también el “Consejo” o el
“Servicio” indistintamente, es un servicio publico auténomo, descentralizado y territorialmente
desconcentrado, con personalidad juridica y patrimonio propio.

Que, el numeral 3) del articulo 9° de la ley precitada, faculta
al Ministro Presidente del Consejo, en su calidad de Jefe Superior del Servicio, para delegar en
funcionarios de la institucién, las funciones y atribuciones que estime conveniente.

Que, en ejercicio de dicha atribucion legal, y por Resolucion
Exenta N° 4630 de 11 de octubre de 2011, se deleg6é en la Jefatura del Departamento de
Administracion General del Consejo la facultad de dictar instrucciones obligatorias para el
Servicio, tanto a nivel central como regional, en materias de contabilidad; tesoreria, cuentas
corrientes, giradores, logistica, inventarios, consumos, adquisiciones, relaciones de cuentas y
cauciones.

Que, en ejercicio de las facultades que le fueron delegadas,
la Jefatura del Departamento de Administracion General del Consejo dicté el Instructivo que
establece Procedimiento para el uso de vehiculos institucionales.

Que, por tanto, se hace necesaria la dictacion del
correspondiente acto administrativo aprobatorio.

Y TENIENDO PRESENTE:

Lo dispuesto en la Ley N° 19.891 que crea el Consejo
Nacional de la Cultura y las Artes, especialmente su articulo 9° N° 3); en el Decreto con Fuerza
de Ley N° 1/19.653, de 2000, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
N° 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado; en la
Ley N° 19.880 sobre Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los
Organos de la Administracién del Estado; en el Decreto Ley N° 799 de 1974 que establece
Disposiciones que regulan uso y circulacion de vehiculos estatales; en la Resolucion exenta N°
4630 de 2011 del Consejo Nacional de la Cultura y las Artes, que autoriza al Jefe del
Departamento de Administracion General a dictar instrucciones en las materias que indica; y en
la Resolucion N° 1600 de la Contraloria General de la Republica, de 2008, dicto la siguiente:

RESOLUCION:
t-' DE ’A o,
ARTICULO PRIMERO: Apruébase el Instruct;va que
Establece procedimiento para el uso de vehiculos institucionales y sus Anexos, de la Jefafu.ma\,T
del Departamento de Administracion General, cuyo tenor es el siguiente; o.\H g
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1.- OBIJETIVO

Estandarizar el procedimiento de uso de vehiculos institucionales en relacidén con las comisiones
de servicio del Consejo Nacional de la Cultura y las Artes.

2.- ALCANCE

Este procedimiento serd aplicado cada vez que se realicen comisiones de servicio que contemplen
como medio de transporte alglin vehiculo institucional, tanto en el Nivel Central como en las
Direcciones Regionales.

3.- REFERENCIAS

a) Decreto Ley N° 799 del 06.12.1974 (en adelante DL N° 799 de 1974), Disposiciones que
regulan uso y circulacidn de vehiculos Estatales.

b) Circular N2 035593 del 08.11.1995, Contraloria General de la Republica.
c) Resolucién Exenta N° 5015 del 30.10.2009, Consejo Nacional de la Cultura y las Artes.

4.- DEFINICIONES

Agenda: Registro escrito en soporte papel o digital de una “Solicitud de Vehiculo Institucional
Confirmada" (solicitante, comision, dia, hora, etc.).

Aparcamiento: De acuerdo con el articulo 6° del DL N° 799 de 1974, los vehiculos fiscales deberan
ser guardados, una vez finalizada la jornada diaria de trabajo, en los recintos que para este efecto
determine la a autoridad administrativa correspondiente, mediamente Resolucién.

Bitdcora: Registro escrito (libreta) de los destinos y distancias recorridos por el vehiculo
institucional en relacién con los cometidos asignados.

Caucién: Documento representativo de una suma de dinero entregada en garantia de buen uso
del vehiculo institucional (fidelidad funcionaria, péliza fianza). Esta pdliza es obligatoria para toda

persona que conduce en forma habitual un vehiculo estatal o institucional. L DE L4
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5.- DESCRIPCION DE ACTIVIDAD.
Excepciones y consideraciones:
a) Existe la prohibicion absoluta de uso de vehiculos institucionales en comisiones particulares
o ajenas al Servicio al cual pertenecen, ya sea en dias habiles o inhabiles.
b) Ningun vehiculo institucional deberd, estando en comisién de servicio, salirse de la ruta

establecida por el requirente, para dirigirse a otros lugares, que no estén determinados en ésta,
como asimismo a domicilios particulares.

c) Para asegurar el uso eficiente de los vehiculos, se considera un minimo de pasajeros para
cada comision de servicio. Esto es, para vehiculos Van H-1 de 04 pasajeros y camioneta doble
cabina de 02 pasajeros.

d) Para todas las comisiones de servicio, el conductor sera designado por la Seccién de
Logistica e Infraestructura del Departamento de Administracion General.

e) Se debe tener presente que las/los conductoras/es no deben superar un maximo de 05
horas continuas de conduccion.

5.1 CONFECCION DE SOLICITUD DE VEHICULO INSTITUCIONAL

5.1.1 Cada vez que se requiera de un vehiculo institucional, la persona encargada debera consultar
la disponibilidad a través de correo electrénico o via telefénica dirigida a la/el Encargada/o de
Movilizacién del Nivel central, o la/el funcionaria/o designada/o por la Direccién Regional, en su
caso. Si hubiese vehiculo disponible se generara la reserva, la cual se informara al requirente a
través de la misma via mediante la cual fue solicitada.

5.1.2 Una vez informada la reserva, el requirente deberd materializarla a través de la solicitud de
vehiculo institucional, quedando en agenda.

Este documento debe ser enviado en un plazo no mayor a 2 dias habiles, con firma y timbre de la

jefatura del Departamento, Seccién o Unidad, segtn corresponda. OELA
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5.1.3 La/el Secretaria(o) de la Seccion de Logistica e Infraestructura, o el funcionario géﬁgfp?dtr\:

]
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a la/el encargado/a de Movilizacion en el nivel central o la/el funcionaria/o designadan,por la

por la direccion regional, en su caso, serd la/el responsable de recibir y despachar dicho %rmdia.ng
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direccién regional, en su caso, que luego archivara en Carpeta “Agenda Vehicular”. i
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5.1.4 El Departamento, Seccion o Unidad requirente deberd confirmar el requerimiento del
vehiculo institucional 48 horas antes de la fecha agendada para el uso del vehiculo con la/el
encargada/o de Movilizacién del nivel central, o la/el funcionaria/o designada/o por la direccién
regional, en su caso, a través de correo electrénico o via telefdnica. De no ser asi, el dia en que
estaba solicitado el vehiculo quedara liberado automaticamente para otro requerimiento.

5.2  SOLICITUD DE COMETIDO Y PLANILLA DE VIATICOS

5.2.1 Los Departamentos, Secciones o Unidades requirentes, seran responsables de elaborar el
cometido del conductor, en relacién con la ruta establecida por ellos mismos, el que deberd ser
enviado via correo electrdnico a la/el Secretaria/o de la Seccidn de Logistica e Infraestructura para
que proceda a solicitar la firma del conductor. En el caso de las Regiones, esta labor sera realizada
por la/el funcionaria/o asignada/o por el/la Director/a Regional.

5.2.2 Una vez firmado el formulario de cometido por el conductor, la/el Secretaria/o de la Seccidn
de Logistica e Infraestructura en el nivel central o el funcionario designado por la direccién
regional, en su caso, despachara dicho documento al Departamento requirente para que proceda
a solicitar las firmas correspondientes y la pre afectacién de recursos para el posterior pago.

5.2.3 El cometido sustenta administrativamente el cumplimiento de una comisidon para un
vehiculo institucional y se debe entender que estos serdn empleados en actividades propias del
Servicio, para el cumplimiento de sus fines.

5.3 SOLICITUD DE PERMISO DE CIRCULACION A INTENDENCIA

5.3.1 En el caso que el vehiculo sea solicitado, segun lo informado en el formulario de solicitud de
vehiculo institucional, para dias no habiles (sdabados horario pm, domingos y festivos), el/la
encargado/a de Movilizacion deberd tramitar el formulario para solicitar el permiso de circulacidn
para vehiculos estatales en dias inhabiles ante la Intendencia Regional.

5.3.2 Para que la/el encargada/o de Movilizacion realice la gestion en la Intendencia Regional, los
Departamentos, Secciones o Unidades requirentes deberdn confirmar el uso del vehiculo a mas
tardar los dias martes en horario pm, a objeto de procesar el permiso correspondiente g{xﬁa,:m,
miércoles en horario am, de acuerdo a lo dispuesto por la Intendencia Regional. En este qﬂ;;_o Ias
Jefaturas de Departamentos, Secciones o Unidades, seran responsables directos de las co?nTsiones =
que autorizan. '-‘f}\ T——— B
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5.3.3 La/el Encargada/o de Movilizacién del Nivel Central sera responsable de tramitar en tres
copias el formulario de permiso de circulaciéon vehiculos estatales para aquellos dias en que rige la
prohibicidon, los que deberan ser firmados por la Jefatura del Departamento de Administracion
General.

5.3.4 Una vez firmadas las tres copias, la/el Encargado/a de Movilizacion entregara dos copias a la
Intendencia Regional y la tercera copia sera timbrada como recepcionada por esta institucion, la
que debera ser archivada.

5.3.5 La Intendencia Regional enviara la resolucién donde se autoriza el permiso de circulacién
para vehiculos estatales en dias de prohibicidn, la que debera ser archivada junto con la copia de
solicitud de vehiculo institucional, permiso que se entregara en copia al conductor para que pueda
cumplir su comision.

5.3.6 En el caso de las Direcciones Regionales, la/el funcionaria/o asignada/o por el/la Director (a)
Regional sera responsable de realizar los tramites de permiso de circulacion de vehiculos estatales
en dias de prohibicion, segun los requisitos indicados por la Intendencia Regional correspondiente.

5.4 ACTIVIDADES ASOCIADAS AL CONDUCTOR
Excepciones y consideraciones:

a) Las/los conductoras/es del Nivel Central y de las Direcciones Regionales, deben conocer la
reglamentacion vigente a objeto de poder resolver de manera expedita cualquier problema que
pueda presentar el vehiculo institucional que tienen a su cargo.

Cuando reciban un vehiculo fiscal, deberdn hacerlo a través de un acta de entrega (generada en el
Nivel Central Valparaiso), firmada por la/el jefe/a del Departamento de Administracion General,
por el/la Conductor/a y por la/el Encargada/o de Movilizacidn respectivamente (Anexo 1).

b) Toda persona que sea autorizada para conducir en forma habitual vehiculos Estatales y
todo aquel a quien se asigne el uso permanente de éstos, deberd rendir una “caucion” equivalente
al sueldo de un afio, cuya prima ascendera al 0.74% del sueldo base mensual del afianzado, en una
entidad aseguradora autorizada tanto por la Superintendencia de Valores y Seguros como por

Contraloria General de la Republica (Anexo 2).
DELY
c) Excepcionalmente y en casos debidamente justificados, podran circular con gi‘vehucufd(_

asignado los dias sabados en la tarde, domingos y festivos, siempre y cuandg Aengan-la &
autorizacién de la respectiva Intendencia Regional. Se exceptian de esta norma, l’gs_vehtculos <

asignados a la/el Ministra/o y al/la Subdirector/a Nacional. d), =
VC\.\ b A
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d) Los vehiculos institucionales del Nivel Central y las Direcciones Regionales, solo pueden ser
empleados para el cumplimiento de las tareas propias del servicio, existiendo prohibicidn absoluta
de hacer uso del vehiculo institucional para fines particulares o ajenos al servicio.

e) Al finalizar la jornada diaria de trabajo, los conductores deberan guardar sus respectivos
vehiculos institucionales en el recinto fijado, para estos efectos, mediante Resolucion Exenta del
Servicio.

f) Las/los conductoras/es autorizadas/os tienen la obligacion de portar consigo sus
respectivas licencias de conducir al dia, para la clase de vehiculo que esté conduciendo.

g) El vehiculo debe contar con los siguientes documentos al dia:
. Certificado de inscripcion.

. Certificado de revision técnica.

. Certificado de emisiones contaminantes.

. Permiso de circulacién.

. Certificado de seguro obligatorio accidentes personales.

= Bitacora.

h) Las/los conductoras/es deben informar en forma oportuna toda novedad o falla
relacionada con el vehiculo institucional a la/el Encargada/o de Movilizacién de la Seccidn Logistica
e Infraestructura del Departamento de Administracién General o en su defecto a la/el Encargada/o
de Administracion de cada Direccién Regional, a objeto que éstos puedan tomar las acciones
pertinentes para dar una pronta solucion a los problemas informados.

i) Las/los conductoras/es deberan chequear diariamente las condiciones en que se encuentre
el vehiculo institucional (revisar niveles de aceite, combustible, bateria, neumaticos, frenos, luces
interiores y exteriores, estado de limpieza interior y exterior, etc.).

i) Al llevar el vehiculo institucional a taller para efectuar mantenimiento preventivo,
correctivo u otros, el/la conductor/a responsable deberd estar al tanto de los trabajos que en
éstos se estén desarrollando. Asi mismo, al recepcionar el vehiculo debera verificar que el trabajo
haya quedado de acuerdo con lo solicitado para poder efectuar la respectiva recepcién conforme

de no ser asi, deberd dar aviso de inmediato al/la proveedor/a, al la/el Encafﬁada/o t(a
Movilizacién o la/el Encargada/o de Administracidon de cada Direccién Regional, en;su caso,"pafa >
dar solucidn inmediata y definitiva. D
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5.4.1 BITACORA DEL VEHICULO INSTITUCIONAL

Las/los conductoras/es tienen la obligacién de llevar al dia la bitadcora del vehiculo institucional en

relacion con los cometidos asignados, de acuerdo a la siguiente informacion:

e Fecha (d/m/a).

e Km salida.

e Hora de salida.

e Km llegada.

e Hora de llegada.

e Usuario.

e Destino.

e Combustible (litros, monto).
e Observaciones.

e Patente.

e Conductor/a.

e Mantenciones programadas.

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

1) Se llenaran todos los casilleros con letra clara y legible.

2) Se deben registrar todas las comisiones.

3) No arrancar las hojas, puesto que la bitdcora se encuentra debidamente foliada.

4) En caso de cometer algln error en el registro, tarjar el error y continuar en la linea
siguiente (no utilizar corrector).

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

6) El/la conductor/a junto con la/el Encargada/o de Administracion de cada Direccién

Regional, deberan remitir via correo electrénico al/a la Encargado/a de Movggaglon
dentro de los primeros cinco dias de cada mes, una copia del registro n\eﬁsual de Ia--;_
bitdcora cerrado con la firma y timbre del/la Encargado/a de Aamlmst(acm,n »

Fecha de Emisidon:

o JURIDIG
correspondiente. = ;i-”.'
_-l,’_\ 5..5 *
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Preparado por: Revisado por: Aprobado por:

CLAUDIO SALAS MUNOZ
Jefe Seccidn Logistica e Infraestructura

PAUL CACERES SAAVEDRA
Encargado de Movilizacién
Seccidn Logistica e Infraestructura

NORMAN RODRIGUEZ ORTEGA
Jefe Departamento de Administracién General




INSTRUCTIVO
PROCEDIMIENTO PARA EL USO DE VEHICULOS INSTITUCIONALES Version: 1.0

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION GENERAL

Fecha de Emision:
SECCION DE LOGISTICA E INFRAESTRUCTURA

03.07.2013

7) Al cargar combustible, el/la conductor/a tiene la obligacién de pedir y resguardar el
voucher de carga o boleta de venta, a objeto de dejar estampada la informacion en el
recuadro combustible (litros, monto) de la bitacora. A fines de cada mes, también debe
rendir cuenta de las cargas de combustible (voucher) o boletas, entregando esta
documentacion al/a la Encargado/a de Movilizaciéon o Encargado/a de Administracion
de cada Direccion Regional, segun corresponda.

5.5 Consideraciones generales a tomar en cuenta en caso de Siniestro:

Si, durante el cumplimiento de un cometido, el vehiculo se involucra en un accidente de
transito, las/los conductoras/es deberdn informar en forma inmediata a:

. La/el encargada/o de Administracidon en el caso de las respectivas Direcciones Regionales.
] La/el encargada/o de Movilizacién de Nivel Central segun corresponda.

\\\N_DFMC
Los conductores deberan proceder de acuerdo con las instrucciones entregadas por.{a ‘F&SQECtI\Ia(,,_
empresa aseguradora contratada por el Consejo, las que se contienen en la péliza de seguros (ver ':3
N° 6, control de registros).
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6.- CONTROL DE REGISTROS.

Identificacion del Registro Almacenami | Proteccion Recuperacion Tiempo de
ento Retencion y
Disposicién
1.-Seccion de Logistica e Infraestructura Acceso  restringido, | Seccidn de | 5 aflos de
MOVILIZACION. Estanteria solo a la Seccion de | Tecnologias. retencion,
« Archivo 1, 2, 3 Nivel Central archivo Logistica e disposicion
Valparaiso y Santiago. manual. Infraestructura. permanente.
« Interior: Informacién asignada a
cada vehiculo del Nivel Central; PPU.
DX PW-29, DF HS - 30, DF HS
- 29, DF HS - 26.
« Archivo 1, 2,3; Direcciones Acceso restringido, | Seccion de | 5 afios de
Regionales. Estanteria s6lo a la Seccion de | Tecnologias. retencion,
» Interior: Informacion archivo Logistica e disposicion
individualizada de cada vehiculo manual. Infraestructura. permanente.
PPU:
BWRX-78(D.R. ARICA Y PARINACOTA),
YH-4081(D.R. TARAPACA), Archivo
FFXJ-24(D.R. ANTOFAGASTA), cczl- digital.
15(D.R. ATACAMA),
FFJF-95(D.R. COQUIMBO), DFHS-
28(D.R. VALPARAISO), DEHS-27(D.R.
METROPOLITANA), DFHP 28(D.R
.O’HIGGINS), FFXJ-25(D.R.
MAULE), DFHP-27(D.R.
BIOBIO), FFXJ-26(D.R.
ARAUCANIA), FFXJ-27(D.R. LOS
LAGOS), BWRX- 79(D.R. LOS RIOS),
¥X-31(D.R. AYSEN),
YN- 4326(D.R. MAGALLANES).
« Archivo Agenda Vehicular. Estanteria Acceso  restringido, | Seccion de | 5 afios de
* Archivo Informacién General. archivo sélo a la Seccion de | Tecnologias. retencion,
+  Archivo Permisos de Circulacién. manual. Logistica e disposicién
» Vehiculos Fiscales en dias de Infraestructura. permanente.
Prohibicidn, Intendencia Regional.
* Archivo copias de Bitacoras, Nivel Archivo
Central Valparaiso y Santiago. digital.
« Archivo copias Bitacoras Direcciones
Regionales.
. Instructivo siniestros  vehiculos | Estanteria Acceso restringido, | Seccion de |5 aﬁosm: de
motorizados archivo fisico. [ sélo a la Seccién de | Tecnologia. reggﬁt%c\in; L ¢
archivo Logistica e d_iﬁﬁgsjt‘:idn‘ .
digital. Infraestructura. F!?[maﬂﬁ,me(:ff
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7.- REGISTRO DE CAMBIOS.

Version N Pagina Modificada Motivo del Cambio Fecha de Aprobacién
‘.\P‘LUFLAC
o %,
No existe registro de cambios, por ser el presente documento la primera sversion del c
S “SRRr., o~ A

Procedimiento.
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9.- ANEXOS

Anexo N° 1: Formato Solicitud de Vehiculo

tmpeamir farmul

SOLICITUD DE VEHICULO INSTITUCIONAL
Consejo Nacional de la Cultura y las Artes
Seccion de Logistica e Infraestructura

Fecha Solicitud

Departamento / Seccion solicitante
Funcionario Encargado
Teléfono de Contacto

[salida [ NC Valparaiso 1

[Destino [ Comuna | Ciudad | Region |
| | | |

[Periodo | Fecha Inicio | Fecha Término |
| | |

[Tipe Transporte [Personal 1

[itinerario ]

Dia Hora Actividad / Ruts

[Observaciones

Firma y Timbre

Jefe Departamento o Unidad Q “:J.

o #i

Esta solicitud debe responder a las condiciones establecidas en documento Procedimient 8 s Wehiculo Y

Institucional dispanible en Intranet C)' esi——

\{% ;‘.‘7
OCJ - i
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INSTRUCTIVO
PROCEDIMIENTO PARA EL USO DE VEHICULOS INSTITUCIONALES

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION GENERAL
SECCION DE LOGISTICA E INFRAESTRUCTURA

Anexo N° 2: Formato Formulario N21 - Solicitud de Cometido y Planilla de Viaticos

Depto Requiraente:

FORMULARIO N°91
SOLICITUD DE COMETIDO ¥ PLANILLA DE VIATICOS

DFL N® 262/1977 ¥ MODIFICACIONES

Teo Exclirive de Sec

Ejscucion Presupuestaris

NUMERO DE
REQ.
N7 Contral Interno
e

Memorandum No |
Fochn Conteccton I

I .- Identificacion Funcionario

NOMBRE :

(Para ser lienado por el Depto. / Unidad Solicitante)

R.U.T. N®
Calidad juridica :
PLANTA
CONTRATA
HONORARIOS.
CODIGO LABORAL

A.- Lugar dal Comaetido 1

Pariodo dal Comatido:

ITINFE RAEI!E
Dia Hora

Escalaldn @

.- Soll:Ilua de CDrno!::lD

(Fara ser llenado por 8l Depto. / Unidag Solicitante)

AUXILIAR GRADOC EUR |

ADMINIST == " Rex |

TECNICO

PROFESIONAL

DIRECTIVO

[ Comuna T Cludad [ Regidn ]
I 1]

| Fecha Iniclio I

I Fecha T&rmino I

Timbre Recepcion

Actividad 7 Objetiva

B.- Gastos Asocindos al Comatido (Marque con X) :

Pasajes Terrestras / Bus

Bus Intarurbano

Ve gin Fiaeal

Tren

Mehic o Particular

Taxi

Estaclonamiento
Bencina

Peajes

Transfers

Pasaje asreo

|Otros Media

NOTA: PARA LOS VIAJES AEREOS NACIONALES SE DEBE ADJUNTAR E-MAIL DE CONFIRMACION DE RESERVA

I1I .- Planilla de Viatico:

(Para ser llenado por al Depto. / Unidad Solicitante)

We DE DIAS

100 6o% [ 40w
e

MONTD DIARIO
OEL VIATICO

MONTO TOTAL I

s 0
3 0

2
Monto Total Viatico E3

]

Flrma Funclonario en Cometida

Firmn Jefe Departamento

IV .- Unidad da Control Interno

(=0 Fxclunivo de Seceidn de Flecucitn Prasupuestaria)

REVISION CONTROL INTERNO

N® DC DIAS

MONTD DIARIC

100 60% | Ao

BEL VIATICO

MONTO TOTAL

Monto Total Viatico $

Al

v* B® Contrel Interno

’:b-.rv‘ll’.lom. '

V .- Pago
Forma de Pago:
EFECTIVO:

—

Recibo Conforme, la Cantidad de $

CHEQUE :

—

.~ correspondionte a pago de Viatice

| Firma Conforme Funclonario

[REcTaA. CTE.

Timbre N*Cheque
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Anexo N° 3: Permiso de Circulacion Vehiculos Estatales en dia de Prohibicidn

PERMISO DE CIRCULACION
ESTATALES EN DIAS DE PROHIBICION
(ID.1.. N= 799 del 6/7/74)

CONSEJO NACIONAL DE LA CULTURA ¥ LAS ARTES

VEIICUL

1 SERVICIO AL QUE PERTENECE EL
VEHICULO

2 TIPO, MARCA
PATENTE
MODELO I
COLOR i —

3 INDI(,AR Sl TIENE DISCO ESTATAL
P NOMBRE DEL CONDUCTOR
CEDULA DE IDENTIDAD
NUMERO POLIZA DE FIANZA ISE

5 NOMBRE CONDUCTOR SUPLENTE
TEDULA DE IDENTIDAL
NUMERG POLIZA DE FIANZA ISE

(=] CANTIDAID NOMBRES
FUNCIONARIOS OLJE VIAJAN EN EL
VEHICULO

7 INDICAR COMETIDO DE SERVICIO
IMPOSTERGABLE QUE EJECUTARA
EL SERVICIO PUBLICO
(S caresponde a prastamo de vehlculo
= otro Serviclo indicar N de
Resalucian administrativa que [{=]
autoriza y adjuntarla a la praesente
solicitud)

a8 INDICAR LUGARES ESPECIFICOS
QUE RECORRERA EL VEHICULO EN
FLINGION OFICIAL

S INDICAR DIA ¥ HORA EN QUE SERA |
UTILIZADO

10, INDICAR APARCAMIENTO DEL
VEHICULO UNA VEZ FINALIZADA LA
COMISION DE SERVICIO.

(Indicar KN° Resolucién Exenta del
_ Servicio que o autoriza) : B R y— T =)
11, SIGLA DEL VEHICULO

Fecha de Presentacion:

Firmia y timbre
]‘-_fn.*.fn de Servicio

O ——

NMota lLos anfecadenies salicitados an al prasena farmularo son obligstorios para 8 oblenclon del respective Permiso cul' EHEDRRGION; (e
Vehnlculas Eatatales =n Dias de Prohibicion %
£l plazo maximo pars pressniar 8 solicitud y docurnentacien abligatada pars una aalida espacifics. an ol din M-@glau i lhmn. 4

11.00 horas de cada semans an la Oficina de Partes de la Intendencia Reglén de Valparaiso. -, —— =S
\,\&\
A,
“n ¢
o SN
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Anexo N° 4: Acta de entrega y recepcion de vehiculo motorizado.

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE VEHICULC MOTCORIZADC DE USO
MANTENCION ¥ RESPONSABILIDAD.

En *valparaiso a Xx de XX¥¥ X de 204X, se procede a la entrega por parte del Jefe
de Departamento de Administracion Gensral del Consejo MNacional de la Tultura ;.f_las
Artes. de una Camioneta en asignacion da usc mantencian. responsabkilidad. conduccién ¥
la recepcian por parts del conductor institucional del Consejo Nacional de la Cultura ¥ las

Artes Mivel Central walparaiso: vehiculo gque s parte integrante de la flota

v de 1os

inventarios de este Servicio Publico. gque sera usado en funciocnes del traslade del Jefa de

Servicio,

1.- CARACTERISTICAS:

Tipo de vehiculo
Marca

Rlodelo

Anfg comearcial
Color

® de Motoer

I Zhasis
Flaca Patente
Comibzustible

2.- ACCESORIOS:

Y Y Y YV ¥V Y VY Y VY YV Y Y V¥YY

CAMICHETA

MAZDA

BT-50 2.5 SDX ABS 442
2011

BLAMCO

NLAT1224912
JRMZUMNAF1 2000879802
XX XX - XX

DIESEL

Fadic disco compacic MP2

Meumatico de repueasto

Alre acondicionado
Alza vidrios glectrico
Cigrre centralizado
Heblinero

Espejos electrice
Extintor

Gata

Betigquin

Juesgo de triangulos

warilla extensible paraget§u,,
lanual del usuarioy” G,
Jusgo dg pisos deﬁl::_p_la,
Antena exerior m
Llaves derusda =
Llaves de contactodnz:
Tac. 310400433585,

a7,
Lake g

Preparado por:
PAUL CACERES SAAVEDRA
Encargado de Movilizacién
Seccion Logistica e Infraestructura

Revisado por:
CLAUDIO SALAS MUNOZ
Jefe Seccion Logistica e Infraestructura

Aprobado por:
NORMAN RODRIGUEZ ORTEGA
Jefe Departamento de Administracién General




INSTRUCTIVO

PROCEDIMIENTO PARA EL USO DE VEHICULOS INSTITUCIONALES Version: 1.0

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION GENERAL
SECCION DE LOGISTICA E INFRAESTRUCTURA

Fecha de Emision:
03.07.2013

w

VYV Y

.- DOCUMENTACION:

Ceartificado del Registro Civil

Permiso del circulacicn al dia
Cerificado de homolocgacion
Poliza de seguro Chligatorio.

4,- OBSERVACION:

El vehiculo cuenta con un Ssguro de cobertura general en tramitz 2n la compania
de Sequros REMTA MNACIOMAL.
El vghiculo cuenta con una capacidad de 05 persconas. incluvendo el conductor,,

Se levanta la presente acta de entrega v recepcicn &n cuatrc ejemplaraes de un
mismotenocrla que proceden a firmar las personas que se individualizan n sus cargos »
funcicnes respectivas. para constancia v conformidad de 1a labor realizada.

DISTRIBUCION:

BN

RSO0 08 60000, 6

S0

Jefe Departamento de Administracian General
Consgjo Macional de la Cultura v las Artes

Entrega

AL AL A

Conducter

Consejo Macional de la Cultura ¥ las Artes
MNivel Central “alparaisc

Recibe

KHK HKKX KRHHHK o OF HACy
Encargada d2 Kovilizaghn %
Consejo Macional de la Culturg stas=res
=

. Jdefe Dpto. Administracion General CRCA,
Conductor. C.MN.C A Mivel central “alparaisc |
Archivo Mavilizacion.
Inventaric.

O N

DEP-
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Anexo N° 5: Péliza de Fianza (fidelidad funcionaria)

‘HDI
Seguros

ENCOMENOCROS 113, LAS CONDES
FONO 4220000, FAX 4329399
FAX 4260846

VISACION -
CONTRALORIAIGENCAAL DT

REPUBLICA
1125358 21,19 201

Ludln s XeR AL GE ATSEN
DEL_ERAL.wAWLOS 1DSK

FORMULARIO N

49 N FIDELIDAD FUNCIONARIA VALORES FISCALES
PROPUESTA FIANZA RIESGO a2 PERMANENCIA
43| ><C| FIDELIDAD FUNCIONARIA CONDUCTORES
a4 FIDELIDAD FUNCIONARIA VALORES PRIVADOS
FUEMNTE LEGAL
I.- ANTECEDENTES GENERALES
MONEDA N° POLIZA | 'N"POLIZA ANTERIOR | COD. SUCURSAL| NOMBRE SUCURSAL
U.F. UNIDAD OF FOMENTO l}:’.‘-‘
™ INGRESCS MINIKOS CF
ASH ANOE SUELDD NASE a0
uTM UNIDAD TRIBUTARIA MERSUAL |31
OTHAS
I B . o VIGENCIA CODIGO NOMBRE ¥ DIRECCION |
FECHA DE EMISION VIGENCIA ‘| ‘EN DIAS-| INTERMEDIARIO | DELINTERMEDIARIQ
DESDE HASTA
lF‘s I T 2744
", rrc:—:nenms DEL FUNGCIONAAIC O ALUMNG
: NOMBRE (APELLIDO PATERAND, MATERNO, NOMBRES)
Al ‘.{[4 ;5 Ol4]s |4 ’@ oo Raaz razecs pu) DD
DOMIGILIO PARTICULAR (CALLE, NLJMERO oap UHUNA) ) E-MAIL _ e
“P’A:-Q'xz, I a04q285 ;' : )-‘ﬁ. s (a;hm‘M roris peston, B ehoo . es
CIUDAD REGION CODIOO UBICACION GEOGRAFICA
Cog halgare. =T teceronvo [l [4[F[3]  [CITT T TJuso ok LA compaia
CANGO GRADD
CHOrE e A3 suewoease [ | [ | l]g]s]9]= 7
EN CASO DE CURSO © BECA INDIQUE DURACION - ;
DESDE HASTA numero INTERNO Functonario [ [ [T T T T T T T T T T

INSTITUCION O EMPRESA A QUE PERTE NOMBHE

aur ZI[AIHISIO[E]- (Bl conrmaje Mrciona) de \a Colbomn v he eles

ERREEE CALLE NUMERO C?MUNA 8

) za  isotorayoe 25 VA s :

CIUDAD REQION CODIGO UBICACION GEOGRAFICA

Vol pArACem o A reerono (2] 3[2]g]e [s]E] [T [T EJuso oe ta compasiia

UNIDAD, BESARTICION, MOMBTIE

AGENCIA, OF, ZONAL CoouBe|o NAG-'GA.JAJI Lﬂ (J’"‘AJM v 1:4.5 /@"_‘ICS Ea,ch @30&'
DOMIGILIO GALLE NUMERO 7 COMUNA

A e HAyp_ o =34 __%g__________

CIJDAD 7 REQION CODIGO UBIGAGION GLOGAAFIGA £ |

Coy “‘-AI'Q. X TELEFONO | AL I8IZ7] EEI[}GO‘.SD DE LA COMP: A? CC/()

7
.- ANTECE’DENTES DEL BENEFICIARIO

4
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA Z} (MARQUE LA ALTERNATIVA QUE o
REPARTICION A LA QUE PERTENECE ] CORRESPCNDE) g
AUT BENEFICIARIO EE’JMH 2lo @l
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CUALDUER CONILL 1A REFERIESE A FSTOS SUNFROS

et A

179518
(Wt & ‘J'I;ll‘"!‘i' |
130172011 |
CORRLDOR 2744

VISEHT A 1A57

T

POLIZA DE FIANZA (43)
F FUNCICNARIA CONDUCTORLS
EMITIDA EN ANC SUELDO BASE

| [ASEGURADO .
i CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
| 50.400.000-9

DIRECCION

| TEATINOS NRC. 56, SANTIAGO

| QSCAR ANDRADE CORREDORES DE SEG. LTDA

(% COMISION 2500
[ CASA MATRIZ - SANTIAGO

REGION METROPOUITANA

., OBISPO VIELMO N?275 COYHAIQUE

HDI

Sequros

VIGENCIA POLIZA

NESDE T1L 13012071 HASTA QUE EL AFIBNZADO CESE EN 3U OBLIGAC

CONTRALORIA GENERAL
Hn 0:DE LA REPUBLICA
SECCION FIANZAS

RENDIR FIANZA

ANTECEDENTES AFIANTZADC:

RUT 13123.600-5

NOMBRI FENA VELASQUEZ JORGE ANDRES,
ANTECEDENTES EMPLEADOR

RUT 60.901.002.0

NOMBRL . CONSENACIONAL DE LA CULTURA Y LAS Al
IRECCION FLAZA SOTOMAYOR 233 VALPARAISO, QLI
DEPENDENCIA :C NAC DE LA CULTURA Y LAS ARTES
DIRECCION 121 DE MAYD 574, COYRAICUE. UNDECIMA R
MONTOS Y PRIMAS:

MONTO ASEGURARD 21,00 ARD SUELDO BASE

PRINA _0.74% DCL SUELDO BASE MENSUAL DEL AFIANZADD

ACEPTADA

“.ﬂy—-.....,h ¥
A REGION

e

ey '

ION,

ANA VARGAS VALENZUEL:
Abogado
Contralora Regional de fysar

FORMA DE PAGC:
RESCUENTCE POR PLANILLA,
FECHA PRIMER DESCUENTO 130172011

CONCICICN ESPECIAL:

SE ENTIENDE POR MONTO ASEGURADO, EL SUELDO BASE QUE ESTE GCZANDD EL EMPLEADD

A LA FECHA QUE SE PRODUZCA EL SINIESTRQ.,

INSCRITA EN EL REGISTRO DE PCLIZAS BAJO EL CODKG0O POL 1 82 109,

SE DEJA CONSTANCIA QUE EL PRESENTE SEGURO HA SIDO CONTRATADO POR EL
AFIANZADO POR CUENTA DEL ASEGURADOC. ¥ POR EL SOLO HECHO DE QUE EL
ASLGURADO MAGA VALER ESTA POLIZA, QUEDA ENTENDIDC QUE RATIFICA LA
GESTION DEL AFIANZADO EN LD CONCERMNIENTE A LA CELEBRACION DE ESTE

CONTRATQ.

CAUCION ESTABLECIDA EN EL D L. 79274 D70 4875 DI MINERIA
SE INCLUYE CLAUSULA OE USO GENERAL OC EXCLUSION POR TERRORISMO, INSCRITA

ENLASNS BAJOEL CODIGO CUG 301012,

pp. HDI sscunos SA
. OBDEFEBRERQDE 2011

("J/
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Anexo N° 6: Bitacora de vehiculos institucionales

KBITACORA VEHICULO INSTITUCIONAL\

CONSEJO NACIONAL DE LA CULTURA Y LAS ARTES

Secclén de Logistica e Infraestructura

PATENTE

N

\

RINNY)

e ] V‘ﬂﬁ

s \m;nm|ma1w Imvsw

ALN3Ivd

ONISI0

[
QINCN 1 Souln
JBUSNENDD
~ MOLXNGNCD
NLIN9 ¥ 30 YNOIDYN OF3SNOD
mﬁmw 2¥IL5190130 NOIO3S

s

]
m

e

Uy,
%,
2

s

b 4
y =&
2
>
i

3
e\

LS w2

SINOIVASISEO

£52 I ANGE FOETRAN

1000

i
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ARTICULO SEGUNDO: Una vez tramitada, publiquese la
presente resolucion en el portal web de Gobierno Transparente del Consejo Nacional de la
Cultura y las Artes, por la Secretaria Administrativa y Documental, en la categoria “Potestades,
competencias, responsabilidades, funciones, atribuciones y/o tareas” de la seccién ‘LMé?"EU‘%(
Normativo”, a objeto de dar cumplimiento con lo preceptuado en el articulo 7° de la\Ley N°
20.285 sobre Acceso a la Informacién Publica y en el articulo 51 de su Reglamento.

DED,

<
<
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-
|

ANOTESE

— —_— &)

o

Jioawianeuro

ADMINISTRACION

Fo IR

\ NORMAN RODRIGUEZ ORTEGA

JEFE ""'*':-‘-'5- ENTO DE ADMINISTRACION GENERAL
CONSEJO NACIONAL DE LA CULTURA Y LAS ARTES

@fol, Ne 04/562

Distribucién:

- Gabinete Ministro Presidente, CNCA.

- Gabinete Subdireccion Nacional, CNCA.
- Unidad de Gestién Interna.

- Direcciones Regionales, CNCA.

- Departamento de Administraciéon General.
- Departamento Juridico.
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