Reglamento interno sobre el uso de vehiculos del
Instituto Costarricense sobre Drogas

INSTITUTO COSTARRICENSE SOBRE DROGAS

REGLAMENTO INTERNO SOBRE EL USO DE VEHICULOS

DEL INSTITUTO COSTARRICENSE SOBRE DROGAS

En uso de las facultades que les confieren el inciso 3), y 18), del articulo 140 de la
Constitucion Politica, los articulos 28 inciso 2), 103 inciso 1), 112 inciso 1), 13), 25), y 27), de la
Ley General de la Administracion Publica y el articulo 221 y siguientes de la Ley de Transito
por Vias Publicas Terrestres.

Considerando:

I.—Que el Instituto Costarricense sobre Drogas es un organo de desconcentracion
maxima adscrito al Ministerio de la Presidencia y con personalidad juridica instrumental para la
realizacion de su actividad contractual y la administracién de sus recursos y de su patrimonio.

I.—Que por la Ley N° 8204, Ley sobre Estupefacientes, Sustancias Psicotropicas,
Drogas de Uso no Autorizado, Legitimacion de Capitales y Actividades Conexas, se le confiere
al Instituto, mediante el articulo 84, ser el depositario judicial exclusivo de los bienes muebles,
inmuebles, vehiculos, instrumentos, equipos, valores y dinero y demas objetos que se utilicen
en la comisién de los delitos previstos en esta ley y ademas, le otorga el deber de destinarlos,
previo aseguramiento, al cumplimiento de los fines descritos en ella.

II.—Que el Instituto Costarricense sobre Drogas puede otorgar mediante préstamo
temporal, los vehiculos decomisados o comisados a entidades afines a la prevencion del
consumo y a la represion del flagelo de las drogas.

IV.—Que con la finalidad de brindar un servicio agil y eficiente y con el propdsito de
maximizar el uso racional de los bienes del o al servicio del Estado, asi como la transparencia
de las acciones de disposicién, custodia y mantenimiento de vehiculos, el Instituto requiere de
una reglamentacién sobre el uso de vehiculos y el procedimiento en caso de accidente.

V.—Que conforme a la Directriz N° 12 emitida en la Presidencia de la Republica el 4 de
diciembre, 1998, es que se procede a la siguiente reglamentacion.

VI.—Que mediante el acuerdo N° 42-6-2004, tomado en la sesion ordinaria nimero 6,
celebrada el lunes 19 de abril del afio 2004, el Consejo Directivo del Instituto Costarricense
sobre Drogas, aprobd el siguiente;

“REGLAMENTO INTERNO SOBRE EL USO DE VEHICULOS

DEL INSTITUTO COSTARRICENSE SOBRE DROGAS”



CAPITULO |

Disposiciones Generales

Articulo 1°—Del ambito de aplicacién del reglamento. El presente reglamento
establece las condiciones generales y especificas que regulan el uso de vehiculos, propiedad
del Instituto Costarricense sobre Drogas 0 que se encuentren a su disposicion.

Ficha del articulo

Articulo 2°—De las disposiciones del reglamento. Las disposiciones
contenidas en el presente reglamento son aplicables a todos los funcionarios del
Instituto, quienes en razon de su cargo, utilicen o controlen los recursos de transporte
del Instituto.

Ficha del articulo

Articulo 3°—Vehiculos de uso administrativo general. Los vehiculos de uso
administrativo general son aquellos, propiedad del Instituto o que se encuentran a su
disposicion y que son utilizados por sus servidores, con la finalidad de desarrollar las labores
normales de

sus funciones y actividades de las diferentes dependencias a los que pertenecen, asi como
medio de transporte de material o equipo. Por tal motivo, no deberan ser asignados en forma
exclusiva al servicio de ningun funcionario. Deberan estar sometidos a las siguientes
regulaciones:

a. Seran utilizados Unicamente dentro de la jornada ordinaria de la Institucion.

b. Seran utilizados exclusivamente para asuntos oficiales y no para asuntos
particulares.

c. Estaran sometidos a un control de kilometraje y explicacién del motivo del recorrido.

d. Seran guardados al finalizar la jornada de trabajo dentro del edificio del ICD u otro
lugar, si asi lo amerita la situacién.

Ficha del articulo

Articulo 4°—De la rotulacion de vehiculos. De acuerdo con el articulo 160 de la Ley
N° 8204, “Ley sobre Estupefacientes, Sustancias Psicotropicas, Drogas de Uso no Autorizado,
Legitimacion de Capitales y Actividades Conexas”, los vehiculos asignados y utilizados por el
Instituto Costarricense sobre Drogas estaran excluidos de rotulaciéon y autorizados para no
utilizar placas oficiales, con el propdsito de guardar la confidencialidad respecto de sus labores
y de la seguridad de su personal.

Ficha del articulo




Articulo 5°—De los vehiculos puestos a la orden del Instituto bajo el cargo de
depositario judicial. Los vehiculos que se encuentren a la orden del Instituto bajo el cargo de
depositario judicial como medida provisional y que se incluyan en la flotilla utilizada por el
Instituto en la consecucion de sus fines, deberan estar sometidos a los mismos controles
necesarios y pertinentes para este tipo de activos.

Ficha del articulo

CAPITULO Il

De la administracion y uso de los vehiculos

Articulo 6°—Del control para el cumplimiento del reglamento. Los Servicios
Generales del Instituto, sera el responsable de velar por el cumplimiento de este reglamento.
Serd ademas la Unica instancia encargada y responsable de ejecutar las medidas de
coordinacién, mantenimiento y control en cuanto al uso de vehiculos.

Ficha del articulo

Articulo 7°—Uso de Formularios. Con la finalidad de cumplir con las normas de
control interno, Servicios Generales establecera el uso permanente de formularios numerados
en forma consecutiva, para toda aquella informacion generada por las actividades relativas al
control sobre el uso y mantenimiento de vehiculos de uso administrativo general, tales como:

a. Solicitud de vehiculos
b. Circulacién de vehiculos en dias y horas no habiles
c. Circulacién de vehiculos fuera del pais

d. Retiro de Combustible

Ficha del articulo

Articulo 8°—Control para el mantenimiento y reparaciones. Servicios Generales
debera establecer un control sobre el uso y mantenimiento de vehiculos; para ello
confeccionara un programa de mantenimiento preventivo de todos los vehiculos de la flota, el
cual sera avalado por el Coordinador de la Unidad Administrativa y la Direccién General. Esto
requerira de una comunicacion constante con el mecanico de la Institucion.

El programa de mantenimiento que se establezca, debera contener un historial
completo de cada vehiculo que permita conocer su estado mecanico, la clase de reparaciones
gue se le han hecho, asi como su periodicidad. La informacion minima que debera contener el
citado registro es la siguiente:



a. Namero de placas

b. Tipo de vehiculo

c. Marca y modelo

d. Detalle de los cambios de aceite, grasa, baterias y llantas

e. Detalle de afinamientos, reparaciones y mantenimiento

Ficha del articulo

Articulo 9°—Del informe mensual. A manera de control interno, Servicios Generales
debera suministrar mensualmente a la Unidad Administrativa un reporte de los vehiculos que
contendrd los siguientes datos:

a. Permisos de salida del pais.
b. Kilometraje recorrido

¢. Horas de salida y entrada
d. Combustible utilizado

e. Irregularidades cometidas

f. Informe de giras y servicios

g. Rendimiento de combustible por kilbmetro para cada vehiculo, comparado con
meses anteriores o con distancias parecidas o iguales.

h. Consumo de lubricantes por vehiculo

i. Gastos de mantenimiento y reparaciones por vehiculo

Ficha del articulo

Articulo 10.—Del registro de firmas. Servicios Generales llevara un registro de firmas
de los encargados de autorizar y solicitar servicios y operaciones relativas al uso y control de
vehiculos de uso administrativo general. Estos encargados seran determinados mediante
circular de la Direccién General. Los registros de firmas autorizadas deberan contener los
espacios previstos para anotar las siguientes caracteristicas:

a. Actividad que se le faculta solicitar o autorizar

b. Nombre del funcionario



¢. Namero de cédula
d. Unidad a la que pertenece
e. Cargo que desempefia

f. Firma y nombre del funcionario que delegé dicha autorizacién

Ficha del articulo

Articulo 11.—Del control de vehiculos de uso administrativo general. Mediante el
uso de formularios numerados, Servicios Generales llevara diariamente un “control de uso de
vehiculos”, el cual deberéa contener:

a. El nimero de placa

b. Nombre del conductor y pasajeros

c. Departamento al que se le presta el servicio
d. Fecha y hora de salida y llegada

e. Kilometraje antes y después de la salida

f. Anotacion de cualquier desperfecto mecanico, asi como el estado de la carroceria,
antes y después del viaje

g. Firma del conductor

h. En el caso de realizacion de giras, debera llevar registros especiales que informen el
control del kilometraje y el uso de combustible durante las actividades.

Este documento debera ser debidamente firmado conforme por el encargado de
Servicio Generales y por el chofer del vehiculo, una vez que el mismo ingrese a las
instalaciones del Instituto.

Ficha del articulo

Articulo 12.—Del registro de control de combustible. Se establecera un registro
adecuado para el control de combustible y para su entrega, se llenara un formulario numerado,
gue contendra la siguiente informacion:

a. Namero de placa

b. Tipo de combustible



c. Fecha y nimero de solicitud

d. Cantidad de combustible consumido en el periodo
e. Kilometraje recorrido

f. Consumo promedio de combustible por periodo

g. Nombre del chofer

h. Unidad solicitante

i. Cantidad y ndmero de cupones

Ficha del articulo

Articulo 13.—De la liquidaciéon de combustible. Servicios Generales llevara un
registro de liquidacion, en el cual se comprobara contra presentacion de facturas timbradas, las
cuales contendran las siguientes caracteristicas:

a. Estar confeccionadas a favor del Instituto Costarricense sobre Drogas
b. Fecha

¢. Namero de litros

d. Serie de los cupones consumidos

e. Placa del vehiculo que se utilizé

f. Kilometraje y el monto total

Asimismo, deberéa contener en el dorso el nombre del conductor, su firma y nimero de
cédula. ElI monto total de la factura debera coincidir con el nimero de cupones de combustibles
utilizados.

Ficha del articulo

Articulo 14.—Del expediente de cada vehiculo. Servicios Generales debera llevar,
ademas, un expediente por cada vehiculo, en el cual se incluira un historial que se refiera a sus
caracteristicas, su adquisiciéon, las medidas de mantenimiento que se le hayan aplicado y las
que deberan aplicarse, el aseguramiento del vehiculo, su cobertura, derechos de circulacion y
revision técnica al dia, el detalle de infracciones, nimero de activo, el kilometraje, permisos de
salida del pais y su localizacion.

Ademds, dentro de ese historial deberd llevarse un control minucioso de las
herramientas, repuestos y piezas complementarias con que cuenta cada uno de los vehiculos.



Ficha del articulo

Articulo 15.—Del expediente de los conductores. Servicios Generales debera llevar
un expediente para cada conductor, en el cual se anotara el nombre y apellidos, el nimero, la
fotocopia y la fecha de vencimiento de la licencia, asi como cualquier otra informacion
relacionada con accidentes de transito en vehiculos del Instituto.

Ficha del articulo

Articulo 16.—Inventario de vehiculos. Para efecto de verificar la existencia,
localizacion, estado fisico y mecanico, asi como llevar el control de toda la flota de vehiculos
del ICD, la Proveeduria llevara a cabo inventarios fisicos periddicos de esos activos. Los
resultados de estos inventarios seran comparados con los registros que lleve el encargado de
Servicios Generales.

Ficha del articulo

CAPITULO Il

Prestacion de los servicios

Articulo 17.—Solicitud de prestacion de servicios de transporte. Cuando un
funcionario requiera el uso de un vehiculo deberd solicitar al encargado de Servicios
Generales, el formulario “control de uso de vehiculos”, con la finalidad de llenarla con los
requisitos que establece el articulo 13.

Ficha del articulo

Articulo 18.—Requisitos para la utilizaciéon de vehiculos de uso administrativo general por
parte de la Direccién General, la Direccion General Adjunta y la Auditoria Interna fuera
del horario normal. Por la naturaleza de sus funciones, el/la Director(a) General, ellla
Directora(a) General Adjunto(a) y el/la Auditor(a) Interno(a), podran utilizar los vehiculos del
Instituto fuera de los horarios normales de trabajo. Para ello, deberan estar sometidos a las
siguientes regulaciones:

a. Podran ser utilizados fuera de los horarios normales de trabajo, previa autorizacion
emanada por parte del Consejo Directivo.

b. Estaran sujetos al control de kilometraje establecido en este reglamento.

c. Deberan ser utilizados exclusivamente por el servidor designado y en funciones de
su cargo.

d. Pueden ser conducidos por los funcionarios a los que les estan asignados.

Articulo 19.—De la circulacion de vehiculos de uso administrativo general en dias no
habiles por parte de otros funcionarios publicos. La circulacion de vehiculos en dias no
habiles estara debidamente supeditada a la realizacion de labores impostergables o inherentes



a la instituciéon. Para tal efecto, se deberd llenar un formulario numerado, el cual debera ser
firmado por la Direccién General y el Coordinador de la Unidad. Dicha aprobacién debera ser
comunicada al encargado de Servicios Generales para que proceda con los tramites de
asignacion de vehiculos

Ficha del articulo

Articulo 20.—De la circulacién de vehiculos fuera del pais. Ningun vehiculo podra
circular fuera del territorio nacional sin la autorizacion de la Direccion General y para
situaciones o circunstancias previamente justificadas. Servicios Generales debera establecer y
llevar mediante formularios numerados, un registro de las autorizaciones.

Ficha del articulo

Articulo 21.—Del uso del servicio para giras. El uso del servicio se autorizara
estrictamente por el periodo solicitado, salvo casos imprevistos o eventuales, sujetos a
comprobacion, en los cuales se debera tramitar con la mayor brevedad posible una
ampliacion. Esta solicitud de ampliacién la debera comunicar por escrito el Coordinador
de la Unidad al encargado de Servicios Generales, especificando los motivos por los
cuales el vehiculo no podra ser devuelto en la fecha programada.

Ficha del articulo

Articulo 22.—Solicitud de cupones. Para la solicitud de cupones serd necesario
presentar ante Servicios Generales, la formula debidamente llena, por parte del encargado de
la conduccién del vehiculo. No se otorgaran cupones de combustible solicitados hasta tanto no
se hayan liquidado las facturas pendientes. La liquidacion de cupones de combustible se hara
de acuerdo a lo que establece el articulo 15 del presente reglamento.

Ficha del articulo

CAPITULO IV

Utilizacion de servicios

Articulo 23.—De las autorizaciones para conducir. Todo vehiculo del Instituto debera
ser conducido por las personas autorizadas para ello y exclusivamente en el desempefio de
sus labores. Si por cualquier circunstancia no se encuentre ninguna persona autorizada, el
encargado de Servicios Generales podra autorizar a cualquier funcionario del Instituto, quien
tendra las mismas obligaciones y responsabilidades.

Ficha del articulo

Articulo 24.—Licencia de conducir. Todos los conductores autorizados para conducir
vehiculos deberan portar la licencia de conducir al dia y debera coincidir con el tipo de
automotor que utilice.



Ficha del articulo

Articulo 25.—De la custodia de los vehiculos. Una vez concluidas las labores diarias,
todos los vehiculos deberan ser guardados en el estacionamiento del Instituto y las llaves
permaneceran bajo custodia del encargado de Servicios Generales.

Por las labores propias del Instituto, los vehiculos que se encuentren en el
cumplimiento de giras o en misiones de trabajo, podran circular en horas no habiles de trabajo,
siempre y cuando cuenten con la autorizacion de la Direccidon General.

Ficha del articulo

Articulo 26.—Del salario en especie. La asignacion o utilizacion de vehiculos
propiedad de la institucién, no constituira salario en especie.

Ficha del articulo

Articulo 27.—Coordinacién del servicio de transporte. Para lograr un mayor
aprovechamiento de las unidades disponibles y bajo los criterios de razonabilidad, oportunidad
y economia, se debera agrupar en un solo viaje varias solicitudes de transporte que se generen
hacia un mismo sitio o rumbo, dando aviso oportuno a los interesados para lograr una
adecuada coordinacion del viaje.

Ficha del articulo

CAPITULO V

Deberes y responsabilidades

Articulo 28.—De los deberes y responsabilidades del superior jerarquico. Sera
responsabilidad de la Direcciébn General, asi como de la Unidad Administrativa velar que el
encargado de Servicios Generales cumpla con las normas de control interno necesarias, a
efecto de garantizar un uso adecuado, racional y eficiente de los vehiculos.

Ficha del articulo

Articulo 29.—De los deberes y responsabilidades de Servicios Generales. Seran
responsabilidades y deberes del encargado de Servicios Generales los siguientes:

a. Planificar, organizar y controlar todas las actividades de orden administrativo
relacionadas con el uso y disposicidn de los vehiculos.

b. Atender las solicitudes de transporte.

c. Asignar los vehiculos de conformidad con las caracteristicas del servicio,
considerando criterios de utilidad y uso racional.

d. Vigilar que los vehiculos se usen satisfactoriamente.

e. Supervisar la labor de los choferes y del taller de mantenimiento y reparacion.



f. Llevar todos los registros necesarios para lograr un estricto control de los vehiculos.
g. Realizar inspecciones diarias de todas las unidades.
h. Llevar un expediente de cada vehiculo.

i. Llevar diariamente los registros que permitan conocer el estado de los vehiculos
antes y después de cada servicio y establecer las responsabilidades del caso cuando
se detecten dafios.

j- Llevar el control de vehiculos que se encuentren fuera de servicio.

k. Realizar el tramite para la adquisicién de las pélizas de seguro y llevar el control de
las pélizas de seguro

I. Controlar la distribucion de boletas de combustible, kilometraje recorrido y motivo de
viaje.

m. Velar por la conservacidon y mantenimiento de todos los vehiculos, siguiendo la
normativa de la Ley de Transito y este reglamento.

n. Realizar los tramites para la adquisicion de los derechos de circulacion y revisiones
técnicas.

0. Gestionar cuando corresponda ante los érganos competentes, los permisos de
salida de los vehiculos.

p. Investigar, atender y tramitar todos los aspectos administrativos y de andlisis técnico
que sea necesario, con motivo de accidentes de transito.

g. Recibir nuevas adquisiciones y constatar que las condiciones reales correspondan a
las especificaciones de los documentos de compra.

r. Sacar de circulacion los vehiculos que no se encuentren en condiciones aptas para
circular.

s. Cualquier otra que en el futuro la Direccion General determine mediante resolucion.

Ficha del articulo

Articulo 30.—De los deberes y responsabilidades del conductor. El conductor a
quien se le asigne o tenga bajo su custodia un vehiculo, sera responsable por la seguridad del
mismo, ademas debera:

a. Conocer y cumplir estrictamente con lo establecido en la Ley de Transito por Vias
Publicas Terrestres y otras leyes aplicables en este reglamento.

b. Conservar mientras conduce la mayor compostura y la debida prudencia para no
poner en peligro su propia vida ni la seguridad de sus acompafiantes u otros vehiculos.

c. Revisar los frenos, direccion, luces, lubricantes, combustible, presion de llantas y
estado general del vehiculo antes de conducirlo.



d. Conducir el vehiculo con el mayor cuidado y responsabilidad, aplicando las mejores
técnicas y conocimientos para el buen manejo, evitando dafios o el desgaste acelerado
de la unidad.

e. Portar siempre y actualizada la licencia de conducir, asi como el carné del Instituto.

f. Transportar Unicamente a funcionarios u otras personas con la autorizacion
respectiva.

g. Portar en el vehiculo la tarjeta de circulacion y de propiedad. En el caso de los
decomisados portar los documentos legales necesarios que determinen que el Instituto
es el depositario judicial del bien.

h. Portar, cuando corresponda, el permiso para conducir fuera de dias y horas no
habiles.

i. Mantener el mejor estado de conservacion y limpieza del vehiculo bajo su
responsabilidad.

j- Cuidar las herramientas, repuestos y otras piezas complementarias de que disponga
el vehiculo.

k. Comunicar al superior inmediato cualquier irregularidad que se presente en el
cumplimiento de su funcién.

I. Cubrir las multas por infracciones a la Ley de Transito y otras regulaciones que sean
penalizadas a través de los procedimientos judiciales o administrativos, en los cuales
se demuestre que ha existido falta al debido cuidado atribuible al conductor.

m. Cumplir con los programas de mantenimiento establecidos para el vehiculo.

n. Guardar el vehiculo al finalizar la jornada de trabajo, bajo llave y en el lugar donde se
haya asignado.

0. Reportar a mas tardar 1 dia habil después de cualquier desperfecto que haya sufrido
el vehiculo. Asimismo, la desaparicion o extravio de accesorios o repuestos, los cuales
deberan ser restituidos si fueron extraviados por negligencia, descuido o imprudencia.

p. Presentar la liquidacién de cupones.

Ficha del articulo

Articulo 31.—De los deberes y responsabilidades de los usuarios. Son deberes y
responsabilidades de los usuarios:

a. Conocer y cumplir las disposiciones establecidas en el correspondiente reglamento
de transportes del Instituto Costarricense sobre Drogas.

b. Utilizar los servicios de transporte, Unicamente en aquellas funciones y actividades
propias del cargo que ejerce y necesarias para el logro de los fines del Instituto.



c. Solicitar el servicio de transporte con antelacion al encargado de Servicios
Generales.

d. Portar durante la utilizacion del vehiculo el carné del Instituto.

e. Informar sobre cualquier irregularidad que se presente durante la utilizacion del
servicio.

Ficha del articulo

CAPITULO VI
De las prohibiciones y sanciones

Articulo 32.—De las prohibiciones. Queda absolutamente prohibido:

a. La operacion de vehiculos por parte de particulares o por funcionarios no
autorizados. Que el responsable del vehiculo permita a otra persona conducir sin causa
justificada o la debida autorizacién, sin perjuicio de las sanciones disciplinarias que se
puedan imponer.

b. Ceder la conduccion del vehiculo a personas no autorizadas.

c. Utilizar los automotores en actividades personales o ajenas a las labores del
Instituto, o fuera del horario al que el vehiculo esta sujeto.

d. Conducir bajo los efectos del licor u otras sustancias enervantes.
e. Conducir a velocidades superiores que las permitidas por leyes o reglamentos.
f. Transportar a particulares sin la debida autorizacion.

g. Utilizar indebidamente los combustibles, herramientas y repuestos asignados al
vehiculo, asi como hacer intercambio de los mismos, sin contar con al debida
autorizacion del encargado de Servicios Generales.

h. Irrespetar el horario de operacion al que debe estar sujeto el vehiculo.
i. Hacer abandono del automotor sin causa justificada.
j. Operar el vehiculo sin la autorizacién respectiva.

k. Mantener estacionado el vehiculo en lugares donde exista peligro para su seguridad,
accesorios, materiales o equipo que transporta.

|. Causar alteraciones o dafios a los vehiculos.

m. Sustraer cualquier tipo de herramienta, repuestos y accesorios del automotor, lo
cual sera considerado falta grave y se aplicara las normas del debido proceso.

Ficha del articulo




Articulo 33.—Del régimen disciplinario. Para la imposicién del régimen disciplinario
se deben evaluar los siguientes aspectos:

a. El grado de dolo o culpa en la conducta constitutiva de la falta.
b. El modo de patrticipacion sea como autor, complice o instigador.

c. El grado de perturbacién real en el funcionamiento normal de la prestacién del
servicio y su trascendencia para la Institucién.

d. Los dafios y perjuicios ocasionados.

Ficha del articulo

Articulo 34.—Sanciones. Las infracciones a este reglamento seran sancionadas de
conformidad con lo establecido en el Estatuto del Servicio Civil y su Reglamento, la Ley
General de la Administracion Publica, la Ley de Transito, el Reglamento Interno de
Organizacion y Servicio del Instituto Costarricense sobre Drogas y leyes concordantes, sin
perjuicio de las otras leyes civiles y penales aplicables al infractor.

Ficha del articulo

CAPITULO VII
Procedimiento en caso de accidentes o infracciones

alaLey de Transito

Articulo 35.—Obligaciones de los conductores. Los conductores que durante la
circulacion por vias publicas se vean involucrados en un accidente de transito, deberan seguir
las siguientes instrucciones:

a. Llamar y esperar al inspector de transito, con la finalidad de que se elabore la boleta
de citacion correspondiente; asimismo esperar las instrucciones del inspector del
Instituto Nacional de Seguros, con el propésito de que se realice la inspeccion del
accidente.

b. Velar porque el vehiculo permanezca en el lugar del accidente y guardar todas las
medidas de seguridad que sean convenientes.

c. Llamar y comunicar de inmediato el accidente al encargado de Servicios Generales y
si no es posible, al dia siguiente habil de ocurrido el suceso.

d. Preparar junto con el encargado de Servicios Generales el aviso de accidente para
ser presentado al INS, dentro de los 5 dias habiles siguientes al percance.

e. Declarar ante los tribunales de transito cuando sea necesario.



f. Anotar el numero de placa del vehiculo con el cual colision6, de ser posible el
nombre, nimero de cédula; asi como los testigos presenciales si los hubiera.

g. Aportar al encargado de Servicios Generales las copias de las piezas judiciales que
conforman la infraccién de transito.

Ficha del articulo

Articulo 36.—Procedimiento. El encargado de Servicios Generales analizara todo el
accidente o infraccién a la Ley de Transito en donde haya participado algin vehiculo del
Instituto, dando plena participacion y oportunidad de defensa al funcionario involucrado.
Servicios Generales debera rendir un informe con recomendacion sobre los hechos a la Unidad
Administrativa, dentro de los 10 dias habiles siguientes al accidente o infraccion, la cual sin
mas tramite trasladara por escrito el documento a la Direccion General. La Direccion General
tendra 5 dias habiles para decidir si traslada las piezas a la Asesoria Legal, para la apertura de
un procedimiento administrativo o si se archiva el expediente, en aquellos casos en que se
trate de un hecho insignificante que no implique la afectacion del interés publico o de escasa
cuantia. En el caso de que la Asesoria Legal proceda a realizar el procedimiento, se guiara por
la normativa y los plazos que establece la Ley General de la Administracion Publica para el
caso concreto.

Ficha del articulo

Articulo 37.—Del deducible. El conductor que fuese declarado culpable por los
tribunales de justicia por un accidente de transito, debera cancelar el monto correspondiente al
deducible de la pdliza de seguros del INS o las indemnizaciones que deba realizar el Instituto a
terceras personas afectadas, cuando el costo del dafio sea menor al del deducible.

Asimismo, debera asumir el pago del parte si lo hubiera y cancelar los timbres
correspondientes.

Ficha del articulo

Articulo 38.—Prohibicién de arreglo extrajudicial. De acuerdo con el articulo 237 de
la Ley de Transito por Vias Publicas Terrestres, se prohibe efectuar arreglos extrajudiciales en
caso de accidentes con vehiculos de la Institucion.

Ficha del articulo

CAPITULO VI

Disposiciones Finales

Articulo 39.—Inscripcién de vehiculos. Todo vehiculo que sea adquirido por el
Instituto o que sea comisado por autoridad judicial correspondiente, debera inscribirse en el
Registro Publico de Vehiculos a su nombre. Asimismo, deberan ser debidamente desinscritos
cuando éstos le dejen de pertenecer o sean retirados de circulacién. Para ello, se debera
seguir la normativa establecida en el Titulo V sobre el “Sistema Complementario de
Administracion de Bienes y Contratacion Administrativa”, Seccion Il sobre la Administracion de
Bienes, del Reglamento a la Ley de la Administracion Financiera de la Republica y



Presupuestos Publicos, Decreto N° 30058-H-MP-PLAN, publicado en el Diario Oficial La
Gaceta N° 68 del martes 9 de abril del 2002.

Ficha del articulo

Articulo 40.—Del seguro de vehiculos. Todos los vehiculos del ICD deberan estar
cubiertos por una pdliza de seguro voluntario, ademas del seguro obligatorio para vehiculos
automotores.

Ficha del articulo

Articulo 41.—Del préstamo institucional de vehiculos. Por las caracteristicas del
Instituto y su naturaleza juridica, el préstamo de vehiculos a Ministerios, Instituciones u
Organismos no Gubernamentales, sera regulado por lo establecido en el “Reglamento de
Procedimientos para la Administracion de Bienes Decomisados y Comisados del Instituto
Costarricense sobre Drogas”, publicado en el Diario Oficial La Gaceta N° 66 del jueves 3 de
abril del 2003.

Ficha del articulo

Articulo 42.—Divulgacién. Es deber de la Administracién divulgar al personal de todas
las Unidades, tanto este reglamento, como cualquier circular, procedimiento o instructivo
relacionados con el uso, control y mantenimiento de vehiculos.

Rige a partir de su publicacion.



