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INSTRUCTIVO PARA NORMAR EL USO DE VEHICULOS
INSTITUCIONALES

I. BASE LEGAL

Ley Orgdanica de la Comision Coordinadora del Sector de Justicia y de

la Unidad Técnica Ejecutiva

- Reglamento de la Ley Orgdnica de la Comision Coordinadora del
Sector de Justicia y de la Unidad Técnica Ejecutiva

- Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Unidad Técnica
Ejecutiva del Sector de Justicia

- Ley Especial para la Proteccién de Victimas y Testigos

- Reglamento de la Ley Especial para la Proteccion de Victimas y Testigos

- Reglamento General de Trdnsito y Seguridad Vial

- Ley de Etica Gubernamental

- Reglamento para Controlar el Uso de los Vehiculos Nacionales emitido

por la Corte de Cuentas de la RepuUblica

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

1. Objetivo
Administrar adecuadamente la utilizacion de los vehiculos institucionales,
incluyendo su mantenimiento y asignacién del combustible, para brindar

un servicio de calidad, seguro y en forma oportuna para los funcionarios y
servidores que lo requieran.

2. Alcance
Este instrumento serd aplicable para el uso de los vehiculos propiedad de
la Instifuciéon y quienes los conduzcan.

3. Identificacién de vehiculos institucionales

Los vehiculos institucionales deberdn circular portando en un lugar visible el
logo de la UTE; se exceptuan de esta disposicion los vehiculos clasificados
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de uso discrecional de conformidad a la ley, en razdn de la exigencia legal
de confidencialidad del Area de Proteccion de Victimas y Testigos, por la
cual estos vehiculos portardn placas particulares, asi como los que utilice la
Direccién General.

4. Uso de vehiculos institucionales

Los vehiculos institucionales seran utilizados exclusivamente para funciones
de cardcter oficial. Queda prohibido permitir a personas que no laboren
en la UTE conducir los vehiculos institucionales, a excepcién de los oficiales
de la Policia Nacional Civil designados para formar parte de los Equipos
Técnicos Evaluadores del Area de Proteccién de Victimas y Testigos y
personal de seguridad asignado a la Direccion General, en caso que se
requieraq.

CAPITULO Il
RESPONSABILIDADES

SECCION | - DE CONDUCTORES
Responsable directo

La persona que conduzca un vehiculo institucional tendrd responsabilidad
directa sobre su adecuado uso, cuido y manejo. La UTE no pagarda
ninguna infracciébn de frdnsito o deducibles del seguro, por danos
ocasionados al vehiculo institucional por parte del conductor, cuando
éstos hayan sido ocasionados por descuido o negligencia de la persona
que conduzca el vehiculo. Igual condicién aplicard cuando haya
pérdidas o robo de accesorios y herramientas de las unidades.

Para definir responsabilidad en caso de un accidente de ftrdnsito se
considerard lo establecido en el parte policial; de no existir parte policial
porque el conductor no se quedd en la inspeccidon, el conductor asumird
las responsabilidades correspondientes.

Revision del vehiculo
Los motoristas de la institucion tienen la responsabilidad al inicio de sus

labores diarias, de realizar un chequeo de rutina para verificar que dentro
del vehiculo institucional estén las herramientas y accesorios bdsicos, tales
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como: llanta de repuesto, mica, llave de ruedas, triangulo reflectivo y
extintor; también deberdn revisar las llantas del vehiculo, los niveles de
combustible, agua, aceite, liquido para frenos, bateria y refrigerante. Al
detectar cualguier anomalia deberd ser reportada inmediatamente a su
respectiva jefatura para que esta proceda a tomar las medidas necesarias
para solventar dicha situacién. Si en la revision se observa que el vehiculo
cuenta con poco combustible deberd solicitarlo siguiendo el
procedimiento respectivo. Asimismo, como parte de esta revision deberdan
verificar en la calcomania que cada vehiculo fiene, en la que se indica el
kilometraje del proximo mantenimiento preventivo a realizar y de cumplirse
este, informarlo al Encargado de Activo Fijo y Almacén o a los Técnicos
Administrativos regionales, segin sea el caso, para que estos procedan
con las gestiones pertinentes.

Limpieza del vehiculo

Los motoristas de la institucidn deberdn mantener el vehiculo institucional
limpio y ordenado, para lo cual procederdn diariamente a su limpieza.

Custodia

Los motoristas de la institucidn son responsables de custodiar y parquear el
vehiculo institucional durante el tiempo que el personal realiza una Misidn
Oficial, en el lugar en el que ésta se desarrolle. Cuando el vehiculo sea
conducido por otro empleado de la institucién y éste no pueda quedar
custodiado, deberd procurar estacionarlo en un lugar que brinde
seguridad. En el caso de requerirse pago de parqueo, éste podrd ser
cubierto con fondos de caja chica, cumpliendo con los requisitos que se
establecen en el Instructivo para el Manejo y Custodia de Caja Chica.

Diligencia

Durante el cumplimiento de la Mision Oficial, el conductor deberd hacer
buen uso del vehiculo institucional, guardar las medidas de seguridad
pertinentes, dar cumplimiento al Reglamento General de Trdnsito vy
Seguridad Vial y demdas disposiciones legales aplicables al respecto.

Licencia de Conducir

Es exclusiva responsabilidad del conductor, portar durante su jornada
laboral su licencia de conducir vigente.
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Tarjeta de Circulacion

El conductor, previo a iniciar la misidén, debe verificar que la tarjeta de
circulacién se encuentre en el vehiculo y que la misma se encuentre
vigente.

Desperfectos mecdanicos o fallas

El conductor deberd dar aviso de forma inmediata a la persona del
Departamento Administrativo que le haya asignado el vehiculo, si éste
llegara a presentar desperfectos mecanicos o fallas durante la realizacion
de una misidn oficial. Si el desperfecto mecdnico o falla impiden la
movilidad del vehiculo y se necesite de una gria para remolcarlo deberd
llamar a la compania aseguradora para solicitarla.

Registro del Kilometraje

El conductor, antes de iniciar y al finalizar una misién oficial deberd registrar
el kilometraje en la bitdcora correspondiente, de acuerdo al formato
“Bitdcora de recorrido” (ver Anexo 1). Si el vehiculo no cuenta con una
bitGcora previo a iniciar su mision, deberd solicitarla al Encargado de
Activo Fijo y Almacén en el caso de la oficina ubicada en la Colonia
Escalén, o a los Técnicos Administrativos en las oficinas regionales. Al
completarse dicha bitdcora, serd responsabilidad del conductor
devolverla al funcionario correspondiente segin el lugar de trabagjo. Se
exceptUa de la elaboraciéon de bitdcora de recorrido el vehiculo que
utilice la Direccion General.

Misiones oficiales

Cuando se requiera realizar una mision oficial fuera de las zonas urbanas,
en fines de semana o vacaciones, y en horas o dias no laborales, la
persona que conduzca un vehiculo deberd solicitar al Departamento
Administrativo el formulario “Permiso de circulacion de vehiculo”, segun
formato del anexo 2y llevarlo consigo.

Para estos efectos la Unidad solicitante enviard al Gerente Administrativo,
los dias viernes de cada semana, la calendarizacion de las necesidades de
transporte de la semana subsiguiente. En el caso de la oficina central, los
vehiculos que requieran un permiso de circulacidn serdn elaborados vy
autorizados por el Encargado de Activo Fijo y Almaceén; en las demdas

7 “Instructivo para normar el uso de vehiculos institucionales”




Unidad Técnica Ejecutiva del Sector de Justicia

oficinas la elaboran y autorizan los Técnicos Administrativos. Concluidas las
misiones oficiales serd responsabilidad del conductor hacer la devoluciéon
de éste permiso al funcionario que se lo entrego.

Resguardo del vehiculo

Al finalizar la jornada laboral o la respectiva misiéon oficial, el conductor
deberd guardar el vehiculo institucional en la oficina designada debiendo
entregar las llaves a los responsables administrativos de cada oficina para
su resguardo.

SECCION Il - DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Expediente de los vehiculos

El Departamento Administrativo por medio del Encargado de Activo Fijo y
Almacén y los Técnicos Administrativos, supervisados por el Gerente
Administrativo y el Encargado de Administraciéon respectivamente, deberd
mantener un archivo con expedientes actualizados por cada vehiculo
institucional. Estos expedientes deberdn contener la documentacién
bdsica siguiente: copia de tarjeta de circulacién, copia de tarjeta de
seguro, manual del vehiculo (si los tuviese), acta de asignacién de
vehiculo, programa de mantenimiento preventivo, registro de
reparaciones, informes de accidentes, robos, liquidaciones de Ila
aseguradora (en caso de que se hayan dado). Cuando se realice una
supervision de los expedientes se deberd dejar constancia en estos de
dicha verificacion.

Entrega de vehiculos

El Departamento Administrativo a través del Encargado de Activo Fijo y
Almacén en la oficina central y los Técnicos Administrativos de las oficinas
regionales, deberdn asignar y enfregar el vehiculo a cada motorista, quien
deberd cumplir con lo indicado en el presente instructivo.

La asignacién a cada motorista de un vehiculo institucional, es parte del
conftrol interno y se efectuard a través del formato “Acta de Asignacién de
vehiculos” (ver Anexo 3) con el objelivo que sea responsable de su
manejo, cuido y conservacion.
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Cuando por necesidades institucionales se requiera la utilizacién de un
vehiculo y no se cuente con motoristas disponibles, éste se podrd asignar a
un servidor publico, para cumplir una mision oficial especifica, quien
deberd conducirlo con la debida diligencia y responsabilidad.

La asignacion de las unidades de transporte en Mision Oficial, se hard
considerando la idoneidad del vehiculo para la misma.

Combustible

Es responsabilidad del Departamento Administrativo elaborar el
requerimiento de bienes y servicios para la compra del combustible
necesario para la realizacion de las actividades institucionales, tomando
como base la proyeccién de consumo previamente elaborada.

El Gerente Administrativo autorizard la entrega de combustible por medio
del formato "Requisicion de combustible” (ver anexo 4).

El Encargado de Activo Fijo y Almacén administrard y controlard la entrega
del combustible utilizado en los vehiculos institucionales, quien deberd
elaborar y presentar mensualmente al Contador Institucional, el “Informe
mensual de consumo de combustible” (ver anexo 5)

Serd responsabilidad de los Técnicos Administrativos regionales, solicitar
combustible, supervisar su utilizacion vy liquidarlo, presentando las facturas
respectivas al Encargado de Activo Fijo y Almaceén de la institucion.

Control del uso de vehiculos

El Departamento Administrativo supervisard que los vehiculos institucionales
sean ufilizados Unicamente para diligencias institucionales.

Para optimizar el uso de estos y del combustible, se estableceran rutas para
grupos de empleados que se dirijan a la misma zona geogrdfica del pais,
en cumplimiento de Misiones Oficiales programadas.

El Encargado de Activo Fijo y Almacén y los Técnicos Administrativos
regionales serdn los responsables de elaborar dichas rutas, quienes
deberdn dejar constancia de las mismas. Asimismo, serdn responsables de
elaborar la programacién de fransporte y de informar a los conductores las
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Misiones Oficiales asignadas que deberdn cumplir, para que preparen el
vehiculo que utilizaradn en la misién.

Mantenimiento

El Departamento Administrativo tiene la responsabilidad de mantener en
6ptimas condiciones mecdnicas la flota vehicular institucional. En tal
senfido, debe elaborar y cumplir un programa de mantenimiento
preventivo anual.

Concluido el respectivo mantenimiento, sea este preventivo o correctivo,
serd responsabilidad del Encargado de Activo Fijo y Almacén o los
Técnicos Administrativos regionales segun corresponda, la verificacién y
aceptacion del servicio efectuado.

El Encargado de Activo Fijo y Almacén y El Encargado Administrativo,
segUn corresponda, deberdn presentar al Gerente Administrativo un
informe mensual del mantenimiento, preventivo o correctivo, efectuado a
los vehiculos institucionales, de acuerdo al formato “Control mensual de
mantenimiento de vehiculos asignados” (ver anexo 6).

El Encargado de Activo Fijo y Almacén, asi como los Técnicos
Administrativos regionales, segun sea el caso, deberdn reportar
inmediatamente a la Gerencia Administrativa cualquier eventualidad que
presenten los vehiculos institucionales.

Supervision

El Departamento Administrativo a través del Encargado de Activo Fijo y
Almacén, asi como de los Auxiliares Administrativos regionales, deberan
supervisar el estado de los vehiculos en lo relativo a sus condiciones,
herramientas y accesorios, revisando por lo menos una vez al mes cada
unidad; de lo anterior deberdn dejar constancia completando el
formulario "Supervision mensual del vehiculo institucional” (ver anexo 7).

Refrenda de tarjeta de circulacién

El Departamento Administrativo a través del Encargado de Activo fijo y
Almacén deberd realizar oportunamente los tramites necesarios para la
refrenda de las tarjetas de circulacion de la flotfa de vehiculos
institucionales.
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Resguardo

Es responsabilidad del Departamento Administrativo a fravés del
Encargado de Activo Fijo y Almacén y de los Técnicos Administrativos
regionales, segun sea el caso, velar que el resguardo de los vehiculos
propiedad de la institucidn, se realice en las respectivas oficinas
institucionales. En casos excepcionales, la Direccién General de la
institucién podréd autorizar un lugar diferente para su resguardo.

CAPITULO 1lI )
VIGENCIA Y ACTUALIZACION

El presente instructivo serd autorizado por la Direccion General y enfrard en
vigencia quince dias posteriores a su autorizacién, previa divulgacién del
mismo por parte del Departamento Administrativo; siendo obligatorio su
cumplimiento por parte del personal agui mencionado.

Corresponde al Departamento Administrativo velar por el cumplimiento vy
actualizacion del mismo.

Nota
Los procedimientos relacionados al presente instructivo se encuentran
desarrollados en el Manual de Procedimientos Administrativos.
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Anexo 1

UNIDAD TECNICA EJECUTIVA DEL SECTOR JUSTICIA
CONTROL DE KILOMETRAJE Y COMBUSTIBLE DE VEHICULOS

RENDIMIENTO / VALES UTILIZADOS
BITACORA DE RECORRIDO Total kms Recarridos :
Total Gins L :
Km/Gin Recorrido
PLACA DEL
VEHICULO: MARCA: MODELO:
TIPO DE COMBUSTIBLE: VEHICULO ASIGNADO A: [FooA ne: DE
= o Hora Hora ADTaAR R ot e NOMBRE DEL. ARMA = ; Hau
INGIAL FINAL Resorriden Salida Regrese combuatibie MOTORISTA SALIDA REGRESO
NN AN
AN/ VAL IS
A2 VNIt
AN 2 VA4
AN 4 NS
AN AN
AN AN
AN W WA
VA4S AN
AN |44 AN S
AN A VA4t
REEN VA
AN AN/
TOTAL : Resp de li
Resp del vehi Firma:
Fecha de liquid
INSTRUCCIONES GENERALES PARA EL CONDUCTOR
EL VEHICULO DEBE SOMETERSE A: ANTES DE INIGIAR LA MARCHA REVICE POR 8U SEGURIDAD Y PROTECCION DEL VEHICULO:
POSICION DE CUBOS
ANCA MVEL DEACHTE NVEL DE COMBUSTIBLE FREE (NORMAL)
CADA 5000 KMS PARA DIESEL Y GABOLINA SOLUCION D FRENOS LUGES, PITO.CRICOS,QUE ESTE LIMPIO LOCK (DOBLE TRACGION)
CADA 3000 KMS PARA MOTOGICLETAS AGUA DEL RADIADOR CINTURONES DE SEGURIDA D

EN CASO DE REALIZARSE MANTENIMIENTO AL VEHICULO, INDICAR LA FECHA EN QUE SE REVISO Y NOMBRE DEL TALLER

NOTA: al realizar misiones oficiales fuera de la zona urbana de su ubicacién o en horas fuera de la joernada laboeral, debera llevar el permiso de circulacion debidamente autorizado y devolverio posteriormente
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Anexo 2
UNIDAD TECNICA EJECUTIVA DEL SECTOR DE JUSTICIA
DIRECCION GENERAL

PERMISO PARA CIRCULACION DE VEHICULO

Sres. Policia Nacional Civil
Avutoridades Civiles y Militares
Presente.

Por este medio hacemos de su conocimiento que el vehiculo placas :

ha sido autorizado en misidn oficial para circular de acuerdo al siguiente detalle :

FECHA: HORARIO :

LUGAR:

CONDUCTOR:

MISION:

Por lo que se le solicita brindar la colaboracién y ayuda que sea requerida.

Sin ofro particular,

Atentamente,

Nombre, firma y sello
Responsable de autorizar Misidn Oficial

Nota : Esta autorizacién es en original y deberd ser devuelta al encargado de transporte de
la UTE por la persona a guien le fue extendida al terminar la mision.
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Anexo 3

UNIDAD TECNICA EJECUTIVA DEL SECTOR DE JUSTICIA
ACTA DE ASIGNACION DE VEHICULO

En la ciudad de , alas horas con del dia
de dos mil , reunidos en las instalaciones de , Ubicada
en , reunidos los

siguientes:

; a efecto de hacer

entrega del equipo de transporte asignado a , el cual
cuenta con las caracteristicas siguientes:

CLASE:

PLACA:

ANO:

MARCA:

COLOR:

CAPACIDAD:

MODELO:

No. DE MOTOR:

No. CHASIS:

No. INVENTARIO:

Indicar estado de accesorios varios: Bueno / Regular / Malo / No posee

A) Tarjeta de circulacién

B) Tarjeta de seguro de dafos

C) Llantas

D) Llanta de repuesto

E) Todas las ldmparas (luces, vias y stop)

F)  Vidrios

G) Baleria

H) Espejo retrovisor y laterales
I)  Asientos

J)  Pintura general

K) Alfombras

L) Encendedor

M) Radio

N)  Antena

Q) Aire acondicionado

P) Triangulo de seguridad
Q) Extintor

R) Mica

§) LlUavecruzol

Observaciones:

El sefor , asume la responsabilidad del
manejo y cuido del vehiculo, limpieza interna y externa, asimismo debe reportar cualquier falla que
se le presente y avisar oporftunamente sobre la necesidad del mantenimiento preventivo del
vehiculo a su jefe inmediato para su respectivo tramite.

No habiendo mds que hacer constar se cierra la presente acta a las horas de este mismo dia,
mes y ano y para constancia firmamos.

Enfrega: Recibe:

Encargado de Activo Fijo y Almacén/ Motorista

Técnico Administrativo
VoBo.

Gerente Administrativo/
Encargado de Administracién-APVT
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Anexo 4

_ UNIDAD TECNICA EJECUTIVA DEL SECTOR DE JUSTICIA
’ REQUISICION DE COMBUSTIBLE

TANQUE GASOLINA

1/2

| |

Para el vehiculo placa:

Kilometraje actual:

Por este medio solicito |a entrega de:

! Conductor responsable:

Combustible a entregar:

Fecha de entrega

'Nombre y firma de persona gue solicita

ENTREGA Y RECEPCION

REQUISICION

de combustible

Nombre y firma de persona que entrega
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Anexo 5

UNIDAD TECNICA EJECUTIVA DEL SECTOR DE JUSTICIA
Informe mensual de consumo de combustible

Vales al 0 valorunit | $ - Valor Total $ -
Compra o valorunit | $ - Valor Total | § -
Total vales [} Valor total| $ -
Cantidad Asignacién
Fecha de Nimero de Valor vales gna Km. Km Km. Rendimiento
Requisicién Requisicién Véhiculo Placa en::!g.:do- entregados DEL N°® AL N* Unidad responsable Inicial Final recorridos (Kms/Gln)
$ -
$ -
$ 3
$ »
$ &
$ w
3 &
$ i
$ =
$ »
3 -
$ -
g .
$ .
$ =
$ &
$ -
$ -
$ -
$ -
s .
$ 5
s -
$ %
Total de consumo del mes 0 $ -
Traslado de vales entre oficinas 0 $ -
Saldo de Vales 0 $ -
Fecha de elaboracion:
Elaboro: Visto Bueno:

Nombre, firma y sello
Responsable de combustible
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ANEXO 6 (anverso)

CONTROL MENSUAL DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS ASIGNADOS A:

PERIODG:
FECHA DE ELABORACION:

"7’3”"

Urveanit T4 ric @ Eje wiiuns
et e aw e

MARCA, MODELO, COLOR, ARIO UBICACION o160 DE FECHA DEL TIPO OE KILOMETRATE DE | KE-OMETRATE

Y No. DE MOTOR ACTUAL INVENTARIO MANTENIMIENTO MANTENIMIENTO MANTENIMIENTO MES

PROXIMO
KILOMETRAJE DE

TALLER

COsTO$)

OBSERVACIONES

ELABORADO POR:
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ANEXO 6 (reverso)

PLACA DEL MARCA, MODELO, COLOR ¥ ANO DETALLE DE MANTENIMIENTOS POR CADA VEHICULO
VEHICULO
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ANEXO 7

Supervision mensual del vehiculo institucional

SEDE: VEHICULO: FECHA DE VERIFICACION
KILOMETRAJE: CONDICION
Sl NO
(marcar con una X)
DETALLE Bueno | Malo | NO
posee
EXTINTOR

REVISION DE LLANTAS Y COPAS

HERRAMIENTAS

TRIANGULO DE EMERGENCIA O CONO

TARJETA DE CIRCULACION

REVISION DE GOLPES

REVISION DE ESPEJOS

REVISION DE BATERIA

OBSERVACION:

Nota: Indicar en observacion si al vehiculo le falta algin accesorio, tiene algin golpe o presenta alguna falla o
problema en el funcionamiento.

Motorista:
Encargado de Activo Fijo y Almacén Nombre y Firma
o Auxiliar Administrafivo
Nombre, firma y Sello
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