N° 39333 -MAG
EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA

Y EL MINISTRO A.l. DE AGRICULTURA Y GANADERIA

De conformidad con las facultades establecidas en los incisos 3) y 18) del articulo 140 de
la Constitucion Politica, la Ley N° 9078 Ley de Transito por Vias Publicas Terrestres y
Seguridad Vial del 04 de octubre del 2012, la Ley N° 7064 del 29 de abril de 1987, la Ley
de Fomento a la Produccion Agropecuaria, que incorpora la Ley Orgénica del Ministerio
de Agricultura y Ganaderia; la Ley No. 7664 del 08 de abril de 1997, Ley de Proteccion
Fitosanitaria; Ley No. 8495 del 06 de abril del 2006, Ley General del Servicio Nacional de
Salud Animal; Ley No. 9056 del 23 de julio del 2012, Reforma Ley N° 2680 Crea
Fundacion Clubes 4-S y la Ley No. 8149 del 05 de noviembre del 2001, Ley del Instituto

Nacional de Innovacién y Transferencia en Tecnologia Agropecuaria.

Considerando:

1°- Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 236 de la Ley de Transito por Vias
Publicas Terrestres y Seguridad Vial, N° 9078, del 04 de octubre del 2012, los vehiculos
oficiales del Estado “...estdn sujetos a las limitaciones de esta ley”. En virtud de lo

anterior, se procede a establecer las regulaciones internas necesarias a esos efectos.

2°-Que se debe emitir un nuevo reglamento que regule el uso racional de los vehiculos del

Ministerio de Agricultura y Ganaderia y sus 6rganos adscritos de desconcentracion maxima
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y minima, a saber: el Instituto Nacional de Innovacién y Transferencia de Tecnologia
Agropecuaria, el Servicio Nacional de Salud Animal, el Servicio Fitosanitario del Estado y
el Consejo Nacional de Clubes 4-S, para garantizar la transparencia de las acciones de

disposicion, custodia y mantenimiento y la adecuada utilizacion de los vehiculos oficiales.

3°- Que es procedente legalmente por parte de las administraciones citadas dentro de los
pardmetros fijados por la normativa indicada, emitir las regulaciones adicionales que
permitan el mejor uso de los bienes del Estado y clarifiquen la utilizacion de los mismos,
para el cumplimiento de los servicios y fines publicos que persiguen de conformidad con

sus leyes constitutivas.

4°- Que se completé el formulario de evaluacion costo-beneficio de la Direccion de

Mejora Regulatoria y Reglamentacion Técnica que dio como resultado negativo.

Por tanto;

DECRETAN:

El siguiente:

REGLAMENTO AUTONOMO PARA EL USO DE VEHICULOS DEL
MINISTERIO DE AGRICULTURA Y GANADERIA Y SUS ORGANOS

ADSCRITOS DE DESCONCENTRACION MAXIMA Y MINIMA



Articulo 1°- Ambito de aplicacion. El presente Reglamento establece las regulaciones
para la administracion, la custodia, uso, control y mantenimiento de los vehiculos al
servicio del Ministerio de Agricultura y Ganaderia y sus oOrganos adscritos de
desconcentracion Maxima y Minima, que sean de su propiedad o que por otras razones
legales estén a su disposicion. Ademas regula los deberes, obligaciones y prohibiciones
que deben cumplir u observar cualquier Direccion, Departamento, Oficina o Seccion
Administrativa de los 6rganos regulados en este Reglamento, asi como los deberes y
derechos de los funcionarios que los utilicen para las labores propias de sus funciones o
cargos.

Articulo 2°- Abreviaturas y definiciones. Para los efectos del presente Reglamento se
entenderd por:

Accidente de transito menor: El que se define en el articulo 2° del Decreto Ejecutivo No.
39146-MOPT de 30 de julio del 2015.

Asignacion: Accion formal mediante la cual se distribuye los vehiculos administrativos a
las Unidades Administrativas y los Vehiculos discrecionales al Ministro (a) y
semidiscrecionales a los Viceministros (as), segun lo establecido por la Ley de Transito por
Vias Publicas Terrestres y Seguridad Vial.

Conductor: Es aquel funcionario debidamente autorizado, que maneja ocasionalmente un
vehiculo a disposicion del Ministerio o de sus Organos Adscritos.

Chofer: Aquel funcionario nombrado para conducir vehiculos a disposicion del Ministerio
o sus Organos Adscritos y que desempefia esas funciones en forma permanente.

Carné: Autorizacion emitida por el MAG a los funcionarios para la conduccion de

vehiculos destinados al uso oficial.



Departamento de Administracion de Bienes y Servicios o su equivalente en los
organos adscritos: Departamento dependiente de la Direccion  Administrativa-
Financiera, encargado de la administracion, control, custodia, uso, Yy mantenimiento
de los vehiculos.

Funcionario: Todo servidor que se desempefia a las 6rdenes de este Ministerio o de sus
Organos Adscritos, segun lo prescribe el articulo 11 de la Ley General de la Administracion
Publica.

Gira: Condicion que se da cuando los funcionarios deben desarrollar labores en lugares
distintos al de su centro habitual de trabajo, y que eventualmente por la lejania respecto de
la Unidad Administrativa, no sea factible la devolucion del vehiculo el mismo dia en que se
retira. En este caso debera coincidir el lugar donde pernocta el vehiculo con el lugar de la
gira.

Horario de operacion: Dias y horas habilitados en forma genérica para la operacion
normal de los vehiculos oficiales, de acuerdo con las categorias que establece el presente
reglamento.

Jerarca: Ministro(a) de Agricultura y Ganaderia.

Ley de Transito: Ley N° 9078 Ley de Transito por Vias Publicas Terrestres y Seguridad
Vial del 04 de octubre del 2012.

Ministerio: Ministerio de Agricultura y Ganaderia.

Organos adscritos de desconcentracion maxima y minima: Corresponde al Instituto de
Innovacion y Transferencia en Tecnologia Agropecuaria, el Servicio Nacional de Salud
Animal, el Servicio Fitosanitario del Estado y al Consejo Nacional de Clubes 4-S.
Reglamento: El presente conjunto de regulaciones especificas aplicables a todos los

vehiculos que se indican en el articulo 1.



Unidad: Vehiculo.

Unidad administrativa: Direccién, Departamento, Oficina o Seccion Administrativa de
las Instituciones, que tenga uno o més vehiculos asignados.

Vehiculos de uso administrativo: Vehiculos destinados para los servicios regulares de
transporte para el desarrollo normal del Ministerio o de sus drganos de desconcentracion
maxima o0 minima, sometidos a reglamentacion especial respecto de horario de uso,
recorridos, lugar de resguardo en horas no hébiles, entre otros.

Vehiculo de Uso Discrecional: Vehiculo asignado al servicio del Ministro (a) del
Ministerio de Agricultura y Ganaderia. Estos vehiculos no cuentan con restricciones en
cuanto a combustible, horario de operacidn ni recorrido, caracteristicas que asumira, bajo
su estricto criterio, el funcionario responsable de la unidad. Estos vehiculos pueden portar
placas particulares y no tendran marcas visibles que los distingan como vehiculos oficiales.
Vehiculos de Uso Semidiscrecional: Son aquellos vehiculos asignados a los
Viceministros. Estos vehiculos estardn sujetos a limitaciones de horario, uso de
combustible y recorrido, pero pueden portar placas particulares y no tendrdn marcas
visibles que los distingan como vehiculos oficiales.

Sistema informatico vehicular: Herramienta de informacién utilizada para autorizar el
uso de vehiculos a los conductores y choferes, en cumplimiento de sus funciones.

Sistemas de monitoreo de vehiculos: Sistema informatico que permite, realizar consultas
dinamicas a los datos de posicionamiento de los vehiculos, capturados mediante
dispositivos con tecnologia GPS, y almacenados en una base de datos, para realizar con
ellos el control de gestion a traves de la generacion de reportes de consulta en linea, de su
posicion en un periodo determinado, generacion de ruta 6ptima de viaje y control de alertas

definidas para velocidad y tiempo de desplazamiento.



Articulo 3°- Clasificacion de vehiculos oficiales. Para los efectos del presente
Reglamento los vehiculos del Ministerio o de sus 6rganos adscritos de desconcentracion
méaxima o minima, seran utilizados bajo la siguiente clasificacion:

a) De uso discrecional,

b) De uso semidiscrecional,

c) De uso Administrativo.

Articulo 4°- Del vehiculo de uso discrecional. Vehiculo asignado al servicio personal del
Ministro(a) de Agricultura y Ganaderia. Este vehiculo no cuenta con restricciones en
cuanto a combustible, horario de operacién ni recorrido, caracteristicas que asumira, bajo
su estricto criterio, la persona responsable de la unidad. Este vehiculo puede portar placas

particulares y no tendra marcas visibles que lo distinga como vehiculo oficial.

Articulo 5°- De los vehiculos de uso semidiscrecional. Los vehiculos de uso
semidiscrecional solo podran ser conducidos por el Viceministro (a) o el chofer
institucional designado regularmente para su servicio o quien lo sustituya. Podra ser
utilizado en dias habiles, de lunes a viernes y en el momento que el Viceministro (a)

requiera su servicio para el desempefio de sus funciones.

Articulo 6°- El uso semidiscrecional de los vehiculos en dias no habiles, sabados y
domingos, feriados y de asueto, queda autorizado en casos en que se amerite para
desarrollar las funciones inherentes al cargo de Viceministro(a) o cuando las necesidades

institucionales asi lo requieran.



Cuando el vehiculo no esté en uso por parte del Viceministro (a) debera dejarse bajo la

custodia del Departamento de Administracion de Bienes y Servicios.

Articulo 7°- Los vehiculos de uso semidiscrecional podran ser utilizados por el
Viceministro(a) para trasladarse a los lugares que requiera en razon de su cargo y con

motivo de sus funciones, lo que incluye el traslado desde y hacia su residencia.

Articulo 8°-El Ministerio proveera el combustible que sea necesario para la utilizacion de
los vehiculos de uso semidiscrecional en los términos descritos en el articulo anterior, a
través de los medios dispuestos para ese efecto por el Departamento de Administracion de
Bienes y Servicios. Para la compra de combustible, medios de pago, liquidacion de gastos y
control, regirdn las normas para el control de abastecimiento de combustible que se

especifican en el presente Reglamento.

Articulo 9°- Cuando las necesidades institucionales asi lo requieran 0 en casos
excepcionales los vehiculos de uso semidiscrecional podran trasportar personas ajenas a la
Institucion, que tengan relacion con las funciones propias del Ministerio o de sus érganos
adscritos, con el consentimiento del Viceministro(a), al menos de forma verbal, sin
perjuicio de que éste conste por escrito cuando asi se estime procedente por dicho

funcionario.

Articulo 10°- Lo concerniente a los deberes y obligaciones de los usuarios y conductores

del vehiculo de uso semidiscrecional, prohibiciones, sanciones administrativas, y del



procedimiento a seguir en casos de accidente e infracciones de transito, se regird por lo

dispuesto en el presente Reglamento.

Articulo 11°- De los vehiculos de uso Administrativo. Los vehiculos de uso
administrativo estaran bajo la responsabilidad y custodia de la dependencia encargada de su
administracion, que los podrd asignar por un periodo determinado a las unidades
administrativas que asi lo requieran, en razén de su ubicacién, distancia y lejania de la sede

central, segun la normas establecidas para tal fin, llevando los registros apropiados.

Articulo 12°- Las dependencias que tengan vehiculos asignados, conforme lo dispuesto en
el articulo anterior, cumplirdn funciones de unidad administrativa encargadas del control
sobre el uso y mantenimiento de los vehiculos. Los encargados, Directores, Jefes o los
coordinadores de las Estaciones Experimentales, y oficinas regionales, deberan velar por el
cumplimiento de las disposiciones del presente Reglamento y las que emitan el jerarca y la

Dependencia encargada de la administracion del Ministerio o de sus drganos adscritos.

Articulo 13°- Horarios de operacion. El horario de uso de vehiculos en dias habiles,
estara definido en el carné extendido al conductor en forma personal, segin su horario
habitual u ordinario de trabajo, por la naturaleza de sus funciones, segln las siguientes
categorias:

a) Carné de color verde: de las 6 horas a las 19 horas.

b) Carne de color Rojo: de las 4 horas a las 22 horas.

c) Carné de color Azul: para uso de 24 horas.



El carné rojo indicara adicionalmente la autorizacidn para usar y circular en dias sabados y
domingos, Gnicamente para aquellos funcionarios que por la naturaleza de sus funciones,
regularidad del trabajo, representacion de la Institucion y cargo que ocupan asi lo exija. El
carné azul indicara adicionalmente la autorizacién para usar y circular en dias sabados y
domingos y se otorgara para aquellos funcionarios o servidores que cuenten con jornadas
de trabajo y prestacion de servicios fuera de los horarios habituales de la Institucion o de
supervision de tales servicios.

No podra otorgarse ni portarse mas de un carné por funcionario.

El horario en que opera el vehiculo, se establecerd ademas en la autorizacion que otorga la
Unidad Administrativa, mediante la boleta de autorizacion de uso de vehiculos oficiales,

dependiendo del recorrido que se realizard y las actividades a atender.

Articulo 14°-Los funcionarios que por situaciones especiales o de emergencia deban
utilizar el vehiculo oficial en un horario fuera del autorizado en el carnet o la boleta,
deberan contar con el consentimiento del encargado de la Unidad Administrativa al menos

de forma verbal, sin perjuicio de que éste conste por escrito posteriormente.

Articulo 15°- De la identificacion de los vehiculos. Los vehiculos, deberan estar rotulados
con los signos distintivos oficiales, visibles e impresos de forma permanente, con colores
distintos al color del vehiculo, en el centro de ambas puertas delanteras, indicando:
“Ministerio de Agricultura y Ganaderia” y el nombre del 6rgano adscrito cuando
corresponda. Ademas, deberan consignar las palabras “USO OFICIAL” en ambos
costados. Se exceptuan de rotulacion, los vehiculos de uso discrecional y semidiscrecional

de acuerdo a la Ley de Transito vigente. Todos los vehiculos de uso oficial portaran las
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placas de matricula del Poder Ejecutivo en la parte delantera y trasera con el respectivo

cddigo institucional, o las placas temporales o provisionales emitidas por el Departamento

de Placas del Registro Publico.

Articulo 16° - De la responsabilidad administrativa de los vehiculos. Le correspondera

al Departamento de Administracion de Bienes y Servicios del Ministerio, o a la

dependencia homologa del Organo adscrito, ejecutar las funciones y cumplir con las

responsabilidades que a continuacién se indican:

a.

b.

C.

d.

Serd la Unica responsable de emitir directrices y ejecutar las medidas de
mantenimiento y control en cuanto al uso de vehiculos oficiales, las que en todo
caso deberan estar conforme a lo dispuesto en la Ley de Transito y en el presente
Reglamento.

Acreditar y supervisar a los conductores y choferes de los vehiculos, debiendo llevar
un registro, donde se incluyan sus datos personales, tipo(s) de licencia(s), y su
conformidad con el tipo de vehiculo a conducir, verificacion de la vigencia de las
mismas, asi como cualquier otro dato que permita ejercer una adecuada
fiscalizacion respecto de los mismos.

Atender y tramitar con prontitud los asuntos administrativos relativos al uso de
vehiculos a su cargo.

Atender las solicitudes de transporte de conformidad con las caracteristicas que el
servicio requiera, tomando en cuenta criterios de utilidad y uso racional de estos

recursos.
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Planificar, organizar, ejecutar, controlar y coordinar las actividades, relacionadas
con la adquisicion, entrega, renovacion, modificacion, sustitucion, aseguramiento,
de los vehiculos.

Definir las Unidades Administrativas, que en razon de la distancia con la Sede
Central, o por la naturaleza de sus funciones, puedan administrar el uso de los
vehiculos que le son asignados.

Entregar a la Unidad Administrativa correspondiente, mediante acta 0 documento
idéneo, los vehiculos con el detalle de su estado, implementos y accesorios.

Efectuar estudios periodicos, que permitan determinar acciones orientadas a
mantener, disminuir o aumentar la cantidad, tipo o clase de vehiculos que integran
las flotillas, de acuerdo con los servicios requeridos y brindados, kilometros
recorridos, y cualquier otro elemento que permita la racionalizacion de los
recursos.

Verificar periddicamente, que los vehiculos asignados a una unidad administrativa
sean debidamente utilizados, conforme lo establece este Reglamento, sin detrimento
de la obligacién de vigilancia que tienen las respectivas jefaturas.

Gestionar ante los organismos competentes, los permisos para la salida del pais de
los vehiculos, previa autorizacion del Ministro o del Jerarca respectivo del Organo
adscrito, en todo caso el tiempo de dicho permiso estard sujeto a las tareas
especificas que deba desempefiar el funcionario fuera del pais.

Coordinar con el Jerarca respectivo, de manera excepcional, cualquier préstamo
institucional de vehiculos del Estado, sus instituciones centralizadas vy
descentralizadas o de los gobiernos locales. Salvo norma expresa en contrario, el

beneficiario asume la responsabilidad de su operacion. En caso de peérdida total, por
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accidente o robo, los costos corresponden al beneficiario. A los efectos, debera
verificar que el acto se ajuste a derecho y se cumpla con todos los tramites de
formalizacion que se requiere para la validez y eficacia del préstamo. Asimismo,
los vehiculos en préstamo institucional, deberén rotularse con los distintivos y el
nombre de ambas instituciones.

Informar al superior Jerarquico, sobre los hechos irregulares y accidentes de
transito que sucedan en relacion con los vehiculos, de donde puedan derivar
responsabilidades administrativas, civiles o penales, asi como efectuar los trdmites
y denuncias ante las instancias administrativas y judiciales que correspondan.

. Elaborar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos y
verificar su cumplimiento por parte de las unidades administrativas.

Tramitar la salida de operacion de los vehiculos previo estudio técnico que
demuestre su conveniencia, ya sea en forma temporal cuando proceda su reparacion,
por el tiempo que ésta dure o en forma definitiva en cuyo caso se debera proceder
conforme a lo dispuesto en el Reglamento para el Registro y Control de Bienes de la
Administracion Central en cuanto a la baja de bienes.

Velar porque los servicios de reparacion, conservacion y mantenimiento de los
vehiculos, que brinden los talleres propios o contratados, sean hechos con la mayor
eficiencia, eficacia, economia y oportunidad y estén acorde con lo solicitado.
Atender los aspectos administrativos referentes al mantenimiento preventivo y
correctivo de vehiculos en coordinacion con los encargados de las unidades
administrativas, asi como  supervisar y controlar que los vehiculos esten
debidamente asegurados y dar seguimiento a las denuncias presentadas ante el ente

asegurador.
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Atender los aspectos administrativos referentes a la compra de combustibles,
incluyendo el tramite de las tarjetas que a los efectos se soliciten ante las entidades
bancarias, asi como elaborar los informes de control de uso de este recurso.
Mantener actualizada la informacion del estado de cada automotor, efectuando para
ello los inventarios fisicos y las revisiones que considere pertinentes.
Gestionar ante el Registro Publico de la Propiedad, Direccion General de Bienes y
Contratacion Administrativa del Ministerio de Hacienda, el Ente Asegurador y al
Area Financiera respectiva lo relativo a inclusiones, modificaciones y exclusiones
de vehiculos, con el fin de mantener los registros de la flotilla actualizados,
confrontando y conciliando dichos registros contra el inventario fisico.
Mantener el sistema informéatico vehicular actualizado, con el fin de facilitar las
solicitudes de uso de vehiculos, control de mantenimiento y monitoreo.
Implementar la utilizacion de dispositivos de ubicacion satelitales (GPS o similar),
en caso de considerarse pertinente para efectos de control interno vehicular.
Realizar cualquier otra diligencia necesaria para el buen uso y mantenimiento de los
vehiculos.
. Rendir ordinariamente informes semestrales ante la Direccion Administrativa, y
extraordinariamente cuando esa Direccion lo requiera, sobre la tenencia, uso,
mantenimiento y situaciones especiales de los vehiculos.
Otorgar, a solicitud de los encargados de las unidades administrativas, los carnés de
autorizacion para conducir vehiculos oficiales, para lo cual se exigira el
cumplimiento de los siguientes requisitos:

1. Justificacion de la jefatura con el visto bueno de la Direccion Administrativa

Financiera correspondiente.
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2. Copia de la Licencia de conducir al dia.
3. Fotocopia de la cédula de identidad al dia.

4. Foto digital tamafio pasaporte.

y. Custodiar los vehiculos en horas y dias no habiles y cuando no se encuentren en

servicio. La responsabilidad de la custodia se traslada al funcionario cuando éste

retire el vehiculo mediante los procedimientos establecidos.

Articulo 17°.- Le corresponderd a las unidades administrativas en relacion con los

vehiculos que le sean asignados, ejecutar las funciones y cumplir con las responsabilidades

que a continuacion se indican:

a.

Mantener bajo su responsabilidad, la custodia y el buen funcionamiento de los
vehiculos que se le hayan asignado, coordinando los requerimientos relativos al
mantenimiento preventivo y correctivo, asi como informar sobre las necesidades de
reparaciones mayores y recomendar y/o tramitar la renovacion de los vehiculos que no
se encuentren aptos para circular, cuando se requiera.

Facilitar el vehiculo que represente el medio mas eficiente y eficaz para satisfacer la
necesidad de transporte, verificando que la firma del funcionario que solicita y la del
conductor designado, consten en los respectivos registros.

Atender los aspectos administrativos referentes a solicitudes, custodia y solicitud de
tarjetas para compra de combustible, asi como controlar su uso, elaborando un informe
Mensual, para el Departamento de Administracion de Bienes y Servicios del

Ministerio, o a la dependencia homéloga del Organo adscrito.
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Informar al Departamento de Administracion de Bienes y Servicios del Ministerio, 0 a
la dependencia homoéloga del Organo adscrito, con copia al Superior inmediato, de
cualquier situacion irregular que se presente, en relacién con los vehiculos a su cargo.
Verificar que los vehiculos se utilicen en la prestacion de los servicios para los que
fueron solicitados, corroborando las fechas y horas de uso, distancia recorrida,
cumplimiento del programa de mantenimiento, dafios a los vehiculos, y consumo de
combustibles.
Custodiar los vehiculos en horas y dias no habiles y cuando no se encuentren en
servicio. La responsabilidad de la custodia se traslada al funcionario cuando éste retire
el vehiculo mediante los procedimientos establecidos.
Mantener actualizados los siguientes registros:

1) Inventario de vehiculos que estdn bajo responsabilidad y custodia de esa

Unidad, para lo que debera llevar expedientes individuales que contengan:

Copia del acta con la descripcién del vehiculo.

- Estado de cada vehiculo.

- Suministro de combustibles y lubricantes.
- Reparaciones.

- Localizacion.

- Seguros.

- Fecha o kilometraje de mantenimiento.

Otros que se estimen necesarios.
2) Nombre y firma de los funcionarios acreditados para solicitar medios de

transporte.

15



3) Nombre y firma de los funcionarios autorizados a conducir vehiculos oficiales,
con indicacion del tipo de carné.

4) Entrega y recepcion de vehiculos a conductores, mediante documento que
permita conocer el kilometraje y estado de los vehiculos antes y después de cada
uso.

h. Planificar para el periodo presupuestario respectivo, las necesidades de combustibles,
mantenimientos, reparaciones, asi como lo relativo a adquisiciones, permutas y
renovacion de la flota.

Articulo 18°.-El jefe de cada dependencia usuaria tiene la obligacion de establecer los

controles necesarios para asegurar que los vehiculos sean solicitados y utilizados

unicamente cuando el cumplimiento de las funciones asi lo requieran. Debera velar porque
los subalternos cumplan con el correcto empleo de los vehiculos que les entregue la unidad

administrativa y reportar a la Dependencia encargada de la administracion del Ministerio o

de sus 6rganos adscritos y al Superior inmediato, cualquier situacion irregular que sea de su

conocimiento.

Articulo 19°.- De los deberes y responsabilidades de los conductores y choferes. Son
deberes de todo conductor o chofer, ademas de los establecidos en el ordenamiento legal
vigente:

a) Conocer y cumplir estrictamente la normativa de trénsito, asi como las disposiciones que

establece el presente Reglamento y toda otra norma que complemente los fines y propdsitos

de éste.

b) Portar licencia de conducir vigente, carné de autorizacion para conducir vehiculos

oficiales; y la identificacion que lo acredita como funcionario, asi como la boleta de

autorizacion de uso de vehiculos oficiales.

16



c) Verificar, antes de iniciar la conduccién del vehiculo, que éste cumpla con los requisitos
para la circulacion descritos en el articulo 33, y revisar: frenos, direccion, luces, lubricantes,
combustible, presion y estado general de las llantas, nivel de agua, estado de las escobillas
y cualquier otro aspecto importante para el buen funcionamiento del vehiculo.

d) Revisar, al retirar el vehiculo y en cada abastecimiento de combustible, que el mismo
tenga los niveles adecuados de aceite en el motor, equipo hidraulico (caja cambios,
direccion, frenos, embrague) y agua en el sistema de enfriamiento. De igual forma debera
monitorear los instrumentos de que dispone el vehiculo para prevenir dafios mayores,
dentro de estos, la generacion eléctrica, indicador de calentamiento, indicador de aceite,
reportando inmediatamente a la unidad administrativa encargada de los vehiculos el
problema, y en caso necesario, detener su circulacion.

e) Velar porque el vehiculo opere en condiciones mecanicas y de carroceria apropiadas, e
informar oportunamente a la Unidad Administrativa respectiva o al Departamento de
Administracion de Bienes y Servicios del Ministerio, 0 a la dependencia homologa del
Organo adscrito, de cualquier dafio que le ocurra o situacion irregular que se presente
durante su uso.

f) Mantener en el mejor estado de conservacion y limpieza el vehiculo bajo su
responsabilidad.

g) Conducir el vehiculo en forma prudente y diligente, evitando la temeridad, con el fin de
no poner en peligro vidas humanas y bienes materiales, respetando la capacidad de carga y
cantidad de pasajeros establecidos en la tarjeta de circulacion.

h) Transportar en el vehiculo, solamente a los funcionarios publicos o personas

debidamente autorizadas, de conformidad con las disposiciones aplicables en la materia.
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i) Seguir la ruta légica establecida entre los puntos de salida y destino, salvo situaciones
excepcionales de fuerza mayor o caso fortuito.

j) Acatar las instrucciones que en carreta les sefialen los inspectores de la Direccion General
de Tréansito y brindarles la informacion que soliciten. Asimismo acatar todos los
sefialamientos y normas de transito dispuestos en las vias publicas.

k) Asumir el pago de multas, adjuntando copia de las cancelaciones respectivas, por
infracciones a la Ley que Transito, que fueren producto de su dolo o culpa, cometidas
mientras el vehiculo esté a su cargo e informar en caso de sufrir un accidente dentro del
primer dia habil siguiente a que haya ocurrido, a la Unidad Administrativa y al superior
inmediato.

I) Mantener un comportamiento acorde con la buena imagen del Ministerio o de sus
Organos Adscritos.

m) Consignar los datos pertinentes y correctos y utilizar adecuadamente los formularios
para el control sobre el uso de vehiculos que establezca el Departamento de Administracion
de Bienes y Servicios del Ministerio o dependencia homéloga en sus Organos adscritos.

n) Cumplir estrictamente con los procedimientos y tramites que sefiala este Reglamento y
presentar al Departamento de Administracion de Bienes y Servicios del Ministerio o
dependencia homdloga en sus Organos adscritos, un informe por escrito en caso de haber
sufrido un accidente de trénsito, de la naturaleza que éste fuere, dentro de los dos dias
habiles inmediatos siguientes al que ocurrié el accidente.

0) Realizar la liquidacion de las compras de combustible, segun las normas establecidas.

p) Pagar el costo del deducible aplicable, o las reparaciones o indemnizaciones cuando sean

inferiores al monto del deducible, o bien cuando la poliza no aplique por causas atribuibles
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a su responsabilidad, en cuyo caso cubrira la totalidad de los perjuicios econdmicos

causados a la Institucion.

Articulo 20.- El conductor o chofer que con conocimiento de un dafio causado al vehiculo,
propiedades o personas, lo oculte, o que incurra en un uso indebido, asumira la
responsabilidad legal que por ello pueda imputérsele, pudiendo ser administrativa de indole

disciplinario o civil o de ser procedente ante la via penal.

Articulo 21.- Deberes y responsabilidades de los usuarios de los vehiculos. Son deberes
de los usuarios de los vehiculos oficiales sean estos del Ministerio o de sus Organos
adscritos:

a) Conocer y cumplir las disposiciones establecidas en el presente Reglamento.

b) Portar el carné que los identifica como funcionarios, o la autorizacion respectiva en caso
de particulares.

c) Hacer uso de los vehiculos segun las necesidades y objetivos institucionales.

d) Mantener una posicion de respeto para con las otras personas que viajan dentro del
vehiculo y las que se encuentren fuera de él.

e) Atender las indicaciones que le realice el conductor o chofer del vehiculo, tendientes a
cumplir con sus obligaciones, la Ley de Transito y disposiciones normativas aplicables en
la materia.

f) Informar a la unidad administrativa respectiva, cualquier irregularidad que observe en el

transcurso del servicio.
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Articulo 22.- Del uso de los vehiculos. ElI Ministro, Viceministro, Oficial Mayor,
Directores, Jefes de Departamento, acreditaran ante las unidades administrativas
respectivas, a los funcionarios directamente subordinados, que podran firmar las boletas de

autorizacion de uso de vehiculos oficiales.

Articulo 23.- Todo vehiculo deberd ser utilizado Unicamente por los funcionarios

autorizados y exclusivamente en el cumplimiento de sus funciones.

Articulo 24.- Cada dependencia presentara a la unidad administrativa que le
corresponde y con la antelacion que ésta defina, la programacién anual con las necesidades

de transporte.

Articulo 25.- Toda utilizacion de vehiculo oficial deberd gestionarse ante la dependencia
interna encargada de la administracion vehicular del Ministerio, unidades administrativas o
de sus 6rganos adscritos, mediante la presentacion de la solicitud establecida a los efectos.
“Solicitud y autorizacion para el uso de vehiculos oficiales” ya sea por medios electrénicos
“Sistema Informatico vehicular” o boleta fisica, en todo caso la misma debe contar con la
solicitud formal por parte del funcionario, autorizacion del jefe inmediato o superior,
acreditado para tal fin y asignacion del vehiculo respectivo por parte del funcionario de la
unidad administrativa. En el formulario electrénico o fisico se hara constar el nombre del
conductor, nombre del solicitante, lugares a visitar, personas que lo acompafiaran asi como

fechas y horarios en que se usara el vehiculo.
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Articulo 26.-Para lograr el mayor aprovechamiento de los vehiculos disponibles, se
deberan agrupar en un sélo viaje varias solicitudes de transporte, que se dirijan hacia un
mismo sitio o ruta, siempre que las circunstancias lo permitan, dando aviso oportuno a los
interesados para lograr una adecuada coordinacion del viaje.

Para lograr una mayor eficiencia y solo en casos que por las distancias y horarios lo
ameriten, se otorgara permiso de que dos funcionarios puedan conducir la unidad en un
mismo recorrido, pudiendo de esta manera relevar uno al otro en parte de la ruta autorizada,
siempre existira para todos los efectos un funcionario que fungira como conductor titular y

otro como autorizado.

Articulo 27.- Los dias y horas en que se solicite usar los vehiculos, deberan estar acordes
con el horario autorizado al conductor 0 a sus ocupantes mediante los respectivos carnés;
caso contrario, debera gestionarse la emision de la “autorizacion especial para circular fuera

de jornada de trabajo” indicada en el articulo 14 de este Reglamento.

Articulo 28.-Verificada la informacion de la solicitud y constatada la disponibilidad de
recursos, se otorgaré la salida del vehiculo seleccionado y se hara entrega al conductor de la
respectiva autorizacion y de las correspondientes llaves, previa firma del conductor o
aceptacion por medio del sistema informatico de conformidad con los datos del registro

relativo a los implementos, accesorios y estado del vehiculo.

Articulo 29.- Los vehiculos deberan ser utilizados en los lugares, en los dias y las horas
solicitadas y autorizadas, salvo en situaciones imprevisibles o de emergencia que puedan

motivar un cambio de ruta o un atraso involuntario, en cuyo caso el funcionario responsable
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del uso y custodia del vehiculo lo comunicard inmediatamente a su superior inmediato y lo
justificara con aprobacién de la jefatura inmediata, el primer dia habil posterior al evento,

ante la unidad administrativa respectiva por medio del sistema automatizado de vehiculos.

Articulo 30.- Los vehiculos de uso administrativo deberan custodiarse en los
estacionamientos de las unidades administrativas a que estén asignados. Como excepcion,
si la oficina donde esta asignado el vehiculo no presenta las condiciones de seguridad para
la custodia del bien, el mismo deberé ubicarse en una oficina o institucion pablica cercana
a la unidad administrativa, para lo cual se deberd suscribir de previo el respectivo
Convenio entre el Ministerio y dicha oficina o institucion publica, a efecto de garantizar
los controles minimos de proteccion asi como de control de ingreso y salida.

Sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 39, incisos d), i) del presente reglamento, Yy
Unicamente para los vehiculos que se encuentren en gira de trabajo y que deban custodiarse
en lugar distinto al previsto en el parrafo primero de este articulo por la distancia respecto
del lugar donde estan asignados, se autoriza la permanencia del bien en el parqueo del sitio
de alojamiento contratado por el funcionario, o bien, en un parqueo publico, para lo cual
debera el funcionario verificar que dicho establecimiento brinde las condiciones de
seguridad necesarias para el resguardo del bien, bajo su exclusiva responsabilidad. En estos
casos, se debe completar un formulario en donde se informe al Departamento de
Administracion de Bienes y Servicios del Ministerio o dependencia homologa en sus
Organos adscritos acerca de dicha situacion, y en el cual consten la firma del conductor, asi
como la firma de visto bueno del jefe inmediato. En caso de que se utilice un parqueo
publico, el funcionario tendra derecho a que se le reembolse el costo del mismo que se

genere como producto de la permanencia del vehiculo en dicho lugar.
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Articulo 31.- De la circulacién de los vehiculos. Los vehiculos para poder circular
deberén:

a) Portar la boleta de “Autorizacién para el Uso de Vehiculos Oficiales” otorgada por
medios fisicos o electronicos.

b) Contar con el Derecho de circulacion al dia.

c) Contar con la Revisién Técnica al dia.

d) Portar las Placas de matricula.

e) Tener la rotulacion oficial en los términos del articulo 15 del presente Reglamento.

f) Cumplir con las disposiciones de la Ley de Transito en esta materia, Art. 4, 32, 33, 34 y

36.

Articulo 32.- Los vehiculos que ingresen al servicio del Ministerio o de sus 6rganos de
desconcentracion méxima y minima, salvo que se estipulen regulaciones contrarias,
deberan ser entregados al Departamento de Administracion de Bienes y Servicios del
Ministerio o dependencia homologa en sus Organos adscritos, segin los términos del
procedimiento de contratacion administrativa que generd su compra, para que efectle la
asignacion conforme lo establece el articulo 17, inciso f, y actualice los registros a que

alude el articulo18 inciso g).
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Articulo 33°- De la liquidacién de compra de combustible. Para la liquidacion de
compra de combustible, se requerird al funcionario la presentacion de las facturas
correspondientes, las cuales deberan contener los siguientes requisitos:

a) Consignar el nombre del Ministerio o su Organo adscrito.

b) Tener la fecha de expedicion.

c) Especificar el nimero de placa del vehiculo al que se abastece de combustible.

d) Consignar el kilometraje que tiene el vehiculo al momento en que se abastece de
combustible.

e) Indicar el tipo de combustible abastecido y la cantidad de litros.

f) Consignar el monto pagado.

g) El monto total de la factura debera coincidir con la cantidad de litros de combustible
abastecido.

h) No tener tachaduras, manchones, ni otro tipo de alteracion que ponga en duda su
legitimidad.

i) Al dorso de la factura debera de consignarse el nombre, firma y nimero de cédula del

funcionario que efectud la compra.

Articulo 34.- De los accidentes de transito con vehiculos oficiales. Las diligencias a

seguir por parte del conductor o chofer, en caso de accidentes de transito, seran:

a)  En accidente de transito menor:
Se rige por lo dispuesto en el Reglamento sobre primeras diligencias en accidente de
transito menor No. 39146-MOPT de 30 de julio del 2015.

b)  En todos los demas casos:
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1)

2)

3)

4)

5)

En caso de existir testigos de la colision debera el conductor o chofer, o en su
defecto el usuario acompafiante anotar sus datos, nombres, direcciones, teléfonos
correos electronicos u otros, con la finalidad de que estos puedan rendir testimonio
del hecho acaecido.

Llamar a los inspectores de transito y del Ente Asegurador con la finalidad de que se
confeccione la boleta y el aviso de accidente respectivos, se confeccione el croquis
que describa en forma detallada, la posicion del o de los vehiculos, distancias y
otros datos que puedan servir para el eventual proceso administrativo y/o judicial.
Estar anuente a realizarse el examen de alcoholemia si éste es solicitado por el
inspector de transito o la autoridad que atienda el accidente.

Informar de inmediato por algin medio que tenga a disposicién al Departamento de
Administracion de Bienes y Servicios del Ministerio o dependencia homdloga en
sus Organos adscritos, asi como al superior inmediato sobre el percance ocurrido.
Ademaés debera de rendir informe por escrito al Departamento de Administracion de
Bienes y Servicios del Ministerio o dependencia homologa en sus Organos adscritos
con los detalles de lo sucedido el dia habil siguiente al accidente, salvo en los casos
en que exista incapacidad médica producto del incidente, caso en el cual, el informe
se deberad de presentar el dia habil siguiente al que se reincorpora a laborar. El
informe aportard ademas la informacion que pudiera haber recolectado de las
personas presentes en el momento de la Colision.

Presentar ante el Departamento de Administracion de Bienes y Servicios del
Ministerio o dependencia homologa en sus Organos adscritos, el aviso de accidente
emitido por el Ente Asegurador dentro del plazo de tres dias habiles para que el

Departamento indicado proceda como corresponde.
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c)

d)

6)

7)

1)
2)

3)

4)

1)

2)

3)

4)

Cumplir con todas las etapas que conforma el proceso judicial en los plazos que
dicha instancia disponga hasta el dictado de la sentencia y su confirmacion.

Cumplir con el Procedimiento administrativo ante el Departamento de
Administracion de Bienes y Servicios del Ministerio o dependencia homdloga en
sus Organos adscritos, adjuntando fotocopias de los documentos pertinentes, tales
como boleta de accidente o parte de transito, declaracion ante el Ente Asegurador,
declaracion judicial, declaracion de testigos, croquis o plano del accidente,

sentencia o cualesquiera otros que le fueran requeridos por dicho Departamento.

En caso de atropello y/o muerte

Cumplir con todo lo indicado en el inciso b).

Solicitar atencion médica para las personas accidentadas.

Obtener nombre, apellidos y domicilios de las personas afectadas, y describir las
lesiones que presenten.

Obtener la asesoria legal para la recuperacion del vehiculo oficial, cuando éste fuera
decomisado.
En caso de colision en que intervengan otros vehiculos:

Cumplir con lo estipulado en el inciso b), y en el inciso c) si hay personas
lesionadas.

Obtener el nombre, apellidos y nimero de cédula de los otros conductores
involucrados en el accidente.

Describir los vehiculos colisionados (marca, color, nimero de placa).

Obtener el nombre y apellidos del o de los propietarios de los vehiculos

accidentados.
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5) Describir los dafios que sufrio el vehiculo del Ministerio u Organo Adscrito y los

otros vehiculos involucrados.

Articulo 35.- De la conciliacion en los accidentes de transito. El funcionario realizara los
tramites administrativos pertinentes a efecto de poder acudir ante la autoridad judicial de
transito, con el fin de llegar a un arreglo judicial con la otra parte, siempre que no afecte
intereses del Estado ni de terceros y que no se trate de un accidente de transito menor.

A los efectos deberd cumplir con lo estipulado en el articulo 19, inciso p) del presente
Reglamento.

La gestion de conciliacion podrd hacerse mediante escrito fundado o mediante
manifestacion ante el Juez de transito, misma que deberé constar formalizada por parte del
representante de la institucion publica involucrada, autorizado a los efectos.

Si en el arreglo que se plantea estd de por medio la aplicacién de polizas, la entidad
aseguradora deberd autorizarlo expresamente, lo anterior en virtud de la aplicacion del
articulo 178 de la Ley de Transito.

Se prohibe al conductor o chofer del vehiculo oficial, efectuar arreglos extrajudiciales de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 242 de la Ley de Transito.

Lo aqui estipulado serd aplicado sin perjuicio de la responsabilidad y el régimen

disciplinario aplicables al conductor o chofer.

Articulo 36.- ElI Departamento de Administracion de Bienes y Servicios del Ministerio o
dependencia homoéloga en sus Organos adscritos, dentro de los términos legalmente
establecidos, analizara todo accidente de transito en que participen los vehiculos cubiertos

por el ambito de aplicacidn del presente Reglamento.
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Como resultado del analisis rendird un informe a la Direccion Administrativa Financiera
correspondiente, con copia al funcionario involucrado, con el fin de definir las acciones que
debe ejercer el Ministerio u Organo Adscrito para la reparacion de los dafios y las de
naturaleza disciplinaria, emitiendo las recomendaciones que correspondan, incluyendo

aquellas relativas a dicho régimen y las de caracter administrativo al Despacho Ministerial.

Articulo 37.- Una vez remitido el informe al Despacho Ministerial, correspondera al
Ministro (a) analizar el caso para iniciar el procedimiento administrativo, de ser procedente,
tanto en lo relativo a la responsabilidad civil, como disciplinaria, dentro de los términos

legalmente establecidos.

Articulo 38.- Si el acto final del procedimiento administrativo o el fallo de la autoridad
competente demuestran culpabilidad del conductor o chofer, se comunicard a la oficina de

Recursos Humanos para lo correspondiente.

Articulo 39.- Prohibiciones respecto a la utilizacion y uso de los vehiculos
institucionales. Queda absolutamente prohibido, respecto de la utilizacién y uso de los
vehiculos del Ministerio u Organos adscritos:

a) Conducir los vehiculos bajo los efectos del licor o cualquier droga de uso prohibido.

b) Usar los vehiculos para actividades particulares u objeto distinto al que fueron
destinados y autorizados, o para fines ajenos a la realizacion del trabajo, o simplemente

para facilitar la movilizacion particular de los funcionarios a sus casas o lugares privados.
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c) Permitir que personas no autorizadas conduzcan los vehiculos oficiales, viajen en éstos,
salvo que la naturaleza del viaje, las circunstancias o motivos de fuerza mayor o0 caso
fortuito lo ameriten.

d) Estacionar los vehiculos en los lugares prohibidos por la ley de trénsito, en lugar ajenos a
las labores propias de su funcién o donde se ponga en peligro la seguridad de los mismos.
e) Abandonar el vehiculo sin causa justificada o no buscar en forma oportuna el auxilio
necesario para garantizar su proteccion.

f) Hacer intercambio de accesorios entre los vehiculos, sin la aprobacion de la Unidad
administrativa o del Departamento de Administracion de Bienes y Servicios del Ministerio
o dependencia homaéloga en sus Organos adscritos, segun corresponda.

g) Incluir accesorios o extras de cualquier indole, cuando no sean indispensables para el
funcionamiento y operacion del vehiculo, y no hayan sido previamente aprobadas por el
Departamento de Administracion de Bienes y Servicios del Ministerio o dependencia
homologa en sus Organos adscritos.

h) Utilizar los vehiculos sin la correspondiente autorizacion escrita o electronica emitida
por la unidad administrativa respectiva o los documentos pertinentes.

i) Guardar los vehiculos de uso administrativo en las casas de habitacion de los
funcionarios o de un tercero.

j) Fumar dentro de los vehiculos oficiales.

K) Mantener articulos de uso personal dentro del vehiculo, una vez que éste ha sido
entregado.

I) Dejar sustancias de cualquier naturaleza o desechos dentro del vehiculo una vez que éste
ha sido entregado.

m) Consumir alimentos dentro del vehiculo.
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n) Utilizar rotulacion no permanente o removible en vehiculos oficiales.

Articulo 40.- Ningun usuario de un vehiculo oficial podra:

a) Obligar al conductor o chofer a continuar operando el vehiculo cuando se vea en la
necesidad de detener la unidad debido a un posible desperfecto mecéanico o problema de
cansancio o salud.

b) Exigir la conduccién del vehiculo a una velocidad mayor o menor de la permitida en la
zona por la que se transita.

c) Ordenar al conductor o chofer a destinar el vehiculo para asuntos de tipo personal ni a
extender la utilizacion de éste cuando se haya concluido la labor en el lugar o centro de

trabajo objeto de la gira o del servicio.

Articulo 41.- De las infracciones y sanciones. Las infracciones a lo dispuesto en este
Reglamento, se tramitardn y sancionaran conforme a lo establecido en Reglamento
Auténomo de Servicios del Ministerio de Agricultura y Ganaderia y sus Organos Adscritos
de Desconcentraciéon Maxima y Minima y en aplicacion a las disposiciones legales vigentes

en la materia.

Articulo 42.- Se deroga el Decreto Ejecutivo N° 27472-MAG del 03 de noviembre de 1998
denominado “Reglamento Auténomo para el Uso de Vehiculos del MAG”, asi como el
Decreto Ejecutivo No. 29217-MAG denominado “Reglamento Interno para vehiculos del
Servicio Fitosanitario del Estado y de la Direccion de Salud Animal del Ministerio de

Agricultura y Ganaderia” publicado en La Gaceta No. 5 del 8 de enero del 2001.

Articulo 43.- Rige a partir de su publicacion.
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Dado en la Presidencia de la Republica.- San José, a los veinte dias del mes de octubre del

dos mil quince.

LUIS GUILLERMO SOLIS RIVERA

JOSE JOAQUIN SALAZAR ROJAS

MINISTRO A.l. DE AGRICULTURA Y GANADERIA
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