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N° 27655-MOPT

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
¥ EL MINISTRO DE OBRAS PUBLICAS Y TRANSPORTES,

En cjercicio de las atribuciones conferidas por Ja Constitucion
Politica y la Ley General de Administracién Pdblica 6227 del 2 de mayo
de 1978,

Considerandn:

&__Que Ja Direceibn General de Aviacién Civil no-tucata con un
replamento para la utilizacion de vehieulos, acorde a sus necesidades de
aplicacidiv.

2°—Que es necesario reglamentar cn forma eficiente ¢l uso de los
vehiculos para lo que s¢ requicre dictar un conjunto de normas que cslén
acordes con las necesidades de transporte de 1a Direccién General de
Aviacion Civil, resguarddndase el interés publico.

DECRETAN:

EL REGLAMENTO PARA EL USC, CONTROL
v MANTENIMIENTO DE LOS YEHICULOS
DE LA DIRECCION GENERAL DE AVIACION CIVIL

CAPITULCI
Disposiciones pencrales

Articulo 1*—Ambito de aplicacién: El presente reglamento regula
el uso, mantenimienio y control de los vehfculos automotores de Ta
Direccién General de Aviacion Civil, con el propésito de guec cstos
cumplan apropiadamente los fines a que se destinan. 5S¢ regulan, asimisme
los deberes ¥ responsabilidadcs de los luncionarios 1E:m'«:l que los utilicet,
en uma forma racional y en estricta observancia del régimen juridico.

Artfculo 2°—Uso de fa Placa Olicial: Los vehiculos oficiales
llevardn permancntemente en su carracerfa con [ondo blanco ¢l logotipo de
la Dircccién General de Aviacién Civil ¢n ambas pucrtas delanteras y en la

arte posterior debe también identificarse con un ndmero de regisiro
intemo (nimero de equipo).

Antfculo 3°—-Definiciones: Para cfectos del presente reglamento se
entiende por: ’

1) CETAC: Consejo Técnico de Aviacién Civil

b) DGAC: Direccidn General de Aviacion Civil

¢} URM: Unidad de Regursos Materiales

dy GTABS: Grupo de Trabajo Abastecimicnto de Bienes y Servicios,
dependencia administrativa  encargada  de  la custodia,
mantenimiento y buen usa de los vehiculos de la DGAC, Ta cual
depende de la Unidad de Recursos Materiales.

Funcionarios: La persona [(sica que prestc 2 la DGAC cn propiedad
o inteonidad sus servicios materiales e intelectuales, o de ambos
géuercs, a nombre y par cuenta de ésta. en virtud de un acto vilido.
N Servicio de Transporte: El que presta la DGAC a sus funcionarios
durante el desempedo de sus funciones.

Vehfeulos de la DGAC: Toda unidad notorizada de ansporic de
persanas o de carga, ropiedad de 1a DGAC.

Conductor; Es aquel funcionarios debidamente aulorizado, qus
maneja ocasionalmente un vehfculo de 12 DGAC, pero que no cstd
nombrado et ¢58 pucsto.

Chofer; Aquel funcionario nombrado como Operador de Equipo
Mévil para canducir vehiculos de la DGAC y que desempeiia csas
funciones en forma permancile.

Ley de Trinsito: Ley N° 7313 y su Reglamento.

Reglamento: Conjunto de disposiciones que rigen ¢l use ¥ control
de vehfculos propiedad de la DGAC.

CAPITULO 11
De Ia clasificacién de dos vehiculos

Articulo 4°-—Clasificacién: Para los efectos del presente reglamenlo
los vehiculos propiedad de la Direccion General de Aviacidn Civil, s¢
clasifican en vehiculos de uso administrativo destinados a prestar servicios
regulares de transportc €n el desarrollo normal de funciones ¥ aclividades
de la Direccidn General de Aviacion Civil, los cuales estarin sometidos a
las siguientes regulaciones:
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a) Deben estar marcados con el distintivo de la DGAC

b) El consumo de combustible se limitara a una cuota mensnal, segun
fas necesidades del servicio, la cual podrd ser variada por la URM
conforme con estudio efcciuade sobre ¢l kilometraje y consumo del
vehiculo.

¢) Su utilizacidn deberd realizarse tinicamente dentro de Ja jornada
ordinaria de 1la DGAC. Para operar fueta de tal jornada se requerird
de autorizacion escrita del Director 0 Subdirector de Aviacign Civil,

d) Deberan utilizarse cxclusivamenle cn asuntos oficiales ¥ queda
absolutamente prohibide la utilizacidn para asunios particulares ©
distintos a los propios de la DGAC.

La nsignacidn o utifizacién de Tos vehiculos para uso administrativo,
serd con Ia inalidad de brindar un mejor servicio y en ningin caso puedc
ser considerade como un beneficio, mejora salagial, salario en especic 0 €n
forma alguna pare del contrato de trabajo, pi dard lugar a derechos
adquiridos en favor del [uncionario.

CAPITULO 1L
De la administracién > uso de los vebiculos

Artfculo 5°—Dchben velar per ¢l uso. administracién, el contrel y el
mantenimiento de los vehiculos, la Unidad de Recursos Materiales
especilicamente &l Grupo de Trabajo Abastecimiento de Bienes ¥y
" Servicios-GTABS.

Artfculo 6°—Funciones del Grupo de Trabajo Abasiecimicnto de

DBiencs y Servicios -GTABS:

a} Planificar, organizar, controlar y coordinar todas las actividades de

orden administrativo relacionadas con ¢l uso ¥ disposicién de los

vehiculos,

Atender las solicitudes de transpore de la instilucién,

adeeuado cumplimiento de sus funciones ¥ determinar ¢l medio

eflicaz y cficiente de satisfacerlo.

Velar por €l comrecto fancionamicnto, conservacion ¥ limpieza de

los vehiculos y comunicar al superor inmedialo con la debida

antelacién las  necesidades de reparacién ¥ sustitucién de las

anidades a su cargo.

dy Garantizat en la medida de los posible que existan unidades para
atender casos de emergencia-

¢) Conlrolar en cada caso que el

b} para el

mds

c
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servicio brindado guarde relacidn con
el kilometraje recorrideo, tiempo empleado y consumo de
combustible para lo cual s¢ basard en la solicitud de use de
vehiculos y en la bitdcora respectiva.
Expedir las solicitudes de tubticantes y repueslos que requicran los
aulomatores, asi coma levar el contral mensual de éstos ¥ rendirun -
informe al superior inmediate.
g) Coordinar la salida de vehiculos y evilar en lo posible que se
produzca duplicidad de servicios hacia un mismo {ugar o rola.

h) Alender los trdimiles para el pago de los derechos de circulacidn,
ecomatchamo Yy las polizas de scguros tanlo voluntarias como
chligatorias de ia flotilla de la Dircccion, asl cowwo velar porque s¢
mantengan al dfa los mismos.
Llevar un minugioso ¥ electivo control de vehiculos, repueslos,
herramientas y demis accesorios, as{ como velar porque el
odémetro de cada vehiculo se encucntre en 6ptimas condiciones ¥
mantener 1os respectivos registros.
Estabiccer un programa dc mantenimiente y reparacién de
vehfculos. asf como registro par vehfeulo de dafios y averias.
Enircgar los vehfcuios 2 aquellos funcionarios auterizados para
conducirlos.
Informar &l superior jnmediato, duranie las veinticuatro horas
siguientes cualquicr anomalfa que se presente en el uso de los
vehiculos a su carge.
) Controlar la labor de los conductores y/o choferes e inslruirlos sobre

" Ia forma de cumplir sus deberes.
n) Llevar el control de los vehiculos que estdn en servicio ¥ el detalle
de su estado, asi como Jos que estdn fuera de scrvicio ¥ e} motivo,
debiendo cxistic una (arjeta para cada unidad automotora, que
contenga al menos, 108 siguienies datos: Ndmero de placa, nimero
de motor, marca, modelo, fecha de ingrese, polizas, clasificacidn del
uso.
Lilevar registros que permitan conocel el estado de los vehiculas
antes y después de cada servicio, establecicndo  las
responsabilidades del caso cuando aparccieren dafios, esto en un
plazo perentorio de veinticuatre horas.
Velar porque los vehiculos estén debidamente ascgurados y dar
seguimiento alas denuncias presentadas por cl Institute Nacional de
Seguros, asi como cualquier otro trdmite pertinente.
Lilcvar un controt actualizado del repistro de conductores y choferes,
que al menos contenga los stguicnles datos; Nombre ¥ apellidos,
atmero de Yicencia, fecha de expedicidn y de vencimignto, récord
de aceidentes que tuviera con la institucidn y nidmero de resolucién
que puso [in al proceso, fecha de remision del carné que le provee
I institucidn autorizdndolo para conducir vehfculos oficiales.
Elaborar un reporle mensual para cl encargado de la URM sobre ¢l
movimicnte de los vehiculos ¥ suministrar los signientes datos:
kilémelros Ttecorridos, reparacioncs hechas, estado mecdnico,
reparaciones pendientes, requisiciones de repucstos solicitados ¥
accidenles ocurridos.
Lievar un control actualizado de las solicitudes de uso dc vehlcules
de fa institucién.

f)

i}
k)
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t) Promover ¢l cambio o tenovacién de vehiculos, asi como la
adguisicién de nuevas unidades avlomoloras para satisfacer la
demanda de servicios. con base en las nccesidades de transporte
existente a nivel institucional y cuando los vehiculos actuales no
retinan las condiciones Sptimas.

u} Velar porque se cumipla el presente reglamento, informande de
cualquier infraccién del mismo a la Direccidn General para el
debido proceso disciplinarie,

Antfculo 7°—Solicitudes de wso: Para solicitar la operacién del
servicio de transporte sélo se gestionars mediante el formulario “Solicitud
¥ Control de Servicios de Transporte”™, el cual deberd estar prenumerado y
scré autorizado por los encargados de las unidades o cualquier otro jerarca
superior, scglin corresponda, para lo cual el GTABS conlara con un
registro de firmas autorizadas. Asf mismo, si la situacién lo amerita ¢l
eneargado de la unidad o jerarca superior, lo pueden delegar por escrito. La
solicitud debers contener los siguientes datos:

- Nombre y apellides del conductor o choler v del o los usuarios
acompafiantes, nimeroe de placa, fecha y hora de salida (con el
kilometraje), finalidad del servicio.

Artfeulo 8*—Para aprobar cualquier solicitud de vehiculos de uso
administrativo, solamente estard autorizada la URM y/o Encargada del,
GTABS. Solamente en los casos de urgencias comprobada podrd auterizar
la salida de vehiculos, el funcionario de mayer jerarguia, presenie en el
momente de la urgencia, quien deberd informar y dar las jusiificaciones
necesarias, el primer dia habil poslerior a la fecha de la urgencia, a su
supcrior inmediato ¢ al titular de la URM.

Astleulo 9°—Utilizacidn de otros medios de transporte; Ei GTABS
restringird el uso de vehiculos de la DGAC, en aguelios casos en que
existiera posibilidad de realizar un viaje utilizando el servicio de transporie
remunerado de personas o el servicio colectivo que ofrece la instilucidn,
sin que ello perjudique la efectividad y oportunidad del rabajo y cuando
su costo sea menor que los coslos de operacidn en que incdrra la DGAC al
brindar el servicio con recursos propios. .

Attfeulo 10.—S5i por razones especiales no haya sido programado
un servicto de transporte y esle se requiere en horas y dias no hibiles, este
sdlo podrd ser autonizade por el Director o Subdirectar General,

Artfeulo 11.—Cuostedia de los vehiculos: Una vez concluida las
labotes diarias, los vehiculos de uso administrativo deberdn ser guardados
en el estacionamictto de la institucién, salvo cn los casos en que el
vehifculo esté realizando una gira o se cicuentre ejerciendo labores propias
de la Inslitucidn, para lo cual deberd contar con la autorizacién expresa del
Direclor o Subdirector General para permanccer fuera de la tnstilucién.

Anfculo 12.—Unicamente en casos de execepcidn, ya sea por
razanes de fhdole laboral en que se eaticnda ¢l horario de trabaje ¢ que se
requiera utilizar el vehiculo en horas de la madrugada, los vehiculos de uso
administtativo podrin ser gvardados en casas de habitacién de
funcionarios o particulares, previa aprebacidn del Director o Subdirector
General y asl se hard constar cn la bitdcora del mismo.

Artfeulo 13.—Una wvez aparcados los wvehiculos de uso
administrativo ¢l conductor ¢ chofer deberd entregar las respectivas llaves
al GTABS, para su utilizacién en el leanscurso de las horas laborales, por
todas las Unidades de la Dircecidn, sin excepeitn.

Artlculo 14.—Asignacion Especial de Vehiculus: Todos los
vehfculos de use administralivo general permanecerdn a la orden de la
URM. Grupe de Trabajo Abastecimicnto de Bienes y Servicios.

Arifeulo 15.—Mejor aprovechamiento de los vehicules: El GTABS
reunizd las solicitudes de transporte que s¢ generen 4 un mismo sitig o rula
con la finalidad de que el servicio se brinde siguiendo los criterios de
tazonabilidad, oportunidad y economiz de los recursos institucionales.

Articulo  1|6.—Conduceidn de  vehiculos: Se autorizard la
conduecidn de vehlculos a los operadores de equipo mavil, encargados de
las Unidades y/o funcionario designado por la jefatura respectiva, los
cuales deberdn portar al dia la licencia, de acuerdo a la denominacién gue
2l respecto dicta la legislacién nacional sobre los tipos de licencia y los
lipos de vehiculos. Ademds, esta autorizacién se formaliza mediante la
emisidn de un carné o identificacidn que se ereard al efecto y que debers
portar obligatoriamente el conductor.

CAPITULO IV
De los conduciores de los vehicules

Artfeulo  17.—Obligaciones del conductor o chefer:
obligaciones del conductor del vehfeulo:

a) Los choferes deberdn acatar las érdenes del encargado de la URM v
del GTABS para prestar sus scrvicios.

b} Velar en tode momenlo por el automotor a su cargo, por la custodia
del vehiculo, herramientas y repuestos, asf come lz limpieza v
conservacidn,

¢) Los choleres verificardn ¢l buen estado del vehfeulo, asi como que

porte las placas oficiales correspondientes, y en vase contrario,

informarlo de manera escrita a su superior,

Informar al GTABS de cualquier accidente o contingencia que

ocurra, por leve que esta sca, suministrando datos completos del

mismo, daiios sufridos por el vehfculo v aportande el parte o

prucbas respectivas.

Portar autorizacién en la que se indica la ruta y las personas a

transporiar, as{ como llevar al dia la bitdcora,

fy Al finalizar {a jormada de trabajo trasladar el vehiculo a las
instalaciones de Ja DGAC.

Son
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g) Mantener su licencia de conducir al dfa y el permiso de conducir

vehfculo oficiales.

Acatar todo lo dispuesto en la legislacién relacionada con Ia

materia, asf como lo establecide en el presente reglamento.

i} Portar cuendo sc requiera el permiso para conducir en horas y dias
no hibiles, asi como su vigen_fa.

J3 Comunicar al Encargado del GTABS cualguier irregularidad que se
presente en el cumplimiento de sus funciones v,

Cubrir las multas por infraccioncs a la Ley de Transito por las vias
publicas terresires y otras regulaciones que sea penalizadas por los
inspectores, cuando incurra en ellas,

CAPITULO V
Del usuario

Articnlo  18.—Obligaciones del Usuario: Son obligaciones del
usuario:

a) Informar al Encargade del GTABS de cualguier irregularidad
cometida por el conductor en el desemnpeiio de sus funcionss.

b) Auxiliar al conductor o chofer cuando fuese necesario.

¢) Utilizar los servicios de transporte estrictamente en actividades de
tipo oficial o de trabajo.

d} No transportar ¢ inclvir dentro del recarido a personas ajenas a la
institucion o particulares, salvo situaciones especiales a juicio del
Director o Subdireclor.

¢} Conocer y cumplir las disposiciones esiablecidas en el presente
reglamente.

f) Solicitar el servicio de transporte en el formulario “Soliciud de
Vehiculos” y con 1a debida antelacién al GTABS.

g) Poriar durante la gira ¢l carné que lo identifica como funcionario de
Ta inslilucién,

h

—

CAPITULO VI
De [as prohibiciones ¥ sanciones
Articulo 19.—Prohibiciones: Queda absolutamente prohibide:

a} Utilizar los vehiculos en actividades de frdole persenal, en fabores
quc no sean propias de {a institucién.

b) Asignar vehiculos a familiares cercanos de los [uncionarios, que no
laboran para la institucitn.

¢} Utilizar los vehfculos en actividades politicas.

dy Conducir a velocidades supenores a las permitidas por ia Ley y sus

Reglamentos.

Ocupar ¢ permitir ¢f uso de vehfeulo en actividades no oficiales, o

el lransporte de particularcs, salvo en aquellos casos que la indole

del transporte {emergencia), lo justifigue o expresamente se haya

aulorizado,

Ny Utilizar indebidamente Jos combustibles, herramientas y repuestos
asignados al vehiculo,

g) Irrespelar el horario de operacion al ue debe sujetarse el vehiculo,

h) Adkerir a los vehiculos oficiales, calcomanfas, rétulos o marbetes,
banderas o distintivos que no secan oficiales.

Articulo 20.—Prohibiciones del conductor y los usuarios: Quedn
prohibido a los conductores y usuarios de Jos vehfculos:

a} Componarse en desacuerde con las normas de 1a moral y las buenas
costumbres.

b) Operar el wehicule sin el correspondiente permiso de Ia
dependentcia.

c) Apartarse de Ia ruta que fue aulorizado.

Articulo 21.—Utilizacién de velifculos fuera de la jornada ordinaria:
Es prohibido el uso de vehfculos adminisirativos en heras y dias no
hdbiies, salve que medir autorizacién suscrita por la Direccién o
Subdireceidn y aquelios cascs gue por sus funcioncs lo requicren
(cspecilicamente los vehiculos asignados a funciones propias de los
acropuertos internacionaies).

Articulo 22.—8epuridad de los vehiculos: Se prohibe dejar
estacionados o abandonados los vehiculos oficiales en lugares donde se
ponga cn peligro su seguridad, sus aceesorios, materiales o equipos que
transportan.

Articule 23.—~Normativa aplicable: Las infracciones del presente
reglamento serdn sancionadas de conformidad con lo dispuesta z Ia Ley de
Transilo por las vias piiblicas terrestres, Ley General de Ia Administracién
Piblica, Estatuto del Servicio Civil y sus Reglamentos, Cédigo de Trabajo
¥ demds disposiciones vigentes y lo pereeptuado en este reglamento, sin
perjuicio de las responsabilidades renales v civiles que deba asumir el
infraclor.

Artfculo 24.—Sanciones: Sc aplicardn de acuerdo al debido proceso
admiinistrativo ¥ la gravedad de la falta 1as siguientes sanciones:

a)  Amonestacion escrita,

[ )

b

b)  Suspensién de ccho a quince dias sin goce de sueldo y
¢)  Despido sin responsabilidad patronal.
CAPITULO VI
De los accidentes de 1rinsito en que infervienen vehiculos nficiales

Articulo 25.—Obligaciones del Conductor en caso de Accidente:
Los eonductores de los vehiculos de la Direccién que se vean involucrados
en un accidente de trinsilo deberdn seguir las instrucciones estipulas en el
procedimicnlo interno respeclivo,
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Articule 26.—Prohibicidn de Arreglos Extrajudiciales: Se prohibe a
los conductores de la institucidn cfectuar arreglos extrajudiciales en caso
de accidente con vehfeulos de la Institucién, Gnicamente deberd indicatls a
la contraparte, que se apersone o comunique con ¢l GTABS.

Articulo 27.—Responsabilidad por condenatoria: El conductor que
fuese declarado responsable por los Tribunales de Justicia por un accidente
en que hubjese participado con el vehfculo oficial y que el fallo de la
Autoridad comnpelente en senlencia firme demuestren culpabilidad del
conductor, este deberd pagar los coslos no cubiertos por ia péiiza del
Instituto Nacional de Seguros, para cste lipe de ricsgo (deducibles,
porcentuales, elc.). los otros costos en que incurra la Institecion o las
indemnizaciones que haga s Direccidn a terceros afeclados mediante
arregles extrajudiciales cuando el costo del daiio sea inferior al monto del
deducible, el cual resarcird los gastos mediante convenio expreso con la
Direcci6n, de acuerdo con Ia forma y plaze que se recomiende en el
procesa administrativo realizado para tal efecto. El conductor también
asumird las sanciones disciplinarias a que se haga acreedor.

Serfa igualmente responsable aquel yue permite a otra persona
condueir un vehiculo oficial sin causa justificada o la debida aulorizacisn.

Artieulo 28.—Obligacién de Abastecimicnte de Bienes y Servicios:
E! GTABS analizard todos los accidentes de trénsito en que participe un
vehiculo de Ta Dircccidn General de Avincién Civil en un plaze de 03 dias
hébiles signientes a la focha del percance. Comio resultado del andlisis
rendird un informe con la recomendacion respectiva, dirigido a la Asesorfa
Legal para que sc inicie el debido procese.

En caso de los vehfeulos descemralizados en los Acropuerlos
Internacionales, la administracién deberd emilir el respective informe a la
Asesorfa Legal, P

Artfeulo 29.—Cualquier discrepancia o dilerencia que pueda surgir
en la aplicacién del presentc reglamento, se resolverd mediante un proceso
cn ¢l que participarin activamente el Director o Subdirector General, el
encargada de la Aseserfa Legal y ef encargado de la Unidad de Recursos
Materiales.

Arifculo 30—Derogatorta: El presente reglamento deroga loda
aquella direclriz o disposicidn interna que se oponga.

Articulo 31.—Vigencia: Este Reglamento rige a partir de su
publicacién cn el Diario Oficial "La Gaceta".

Dado en la Direceion General de Aviacién Civil—Ministerio de
Obras Piblicas y Transportes.—San José, a los veintiocho dias del mes de
cnero de mil povecientos noventa y nueve.

MIGUEL ANGEL RODRIGUEZ ECHEVERRIA.—E! Ministro de
Chbras Pdblicas y Transportes, Rodolfo Méndez Mata—1 vez.—(Solicitud
N® 17242).—C-23000—( 1 1689),



