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RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 168-2020 SiEA
“APROBACION DE LA NORMATIVA PARA EL USO, MANEJO Y RESGUARD
FLOTA VEHICULAR DEL INSTITUTO NICARAGUENSE DE ESTUDIOS TERRITORIALES,
INETER”

El suscrito, Co - Director de Vigilancia de los Fenémenos Naturales del Instituto Nicaragiiense
Estudios Territoriales (INETER) en uso de las facultades que le confiere la Constitucién Politica
de la Republica de Nicaragua y sus reformas, Ley 290, “Ley de Organizacion, Competencia y
Procedimientos del Poder Ejecutivo”, Reglamento de la Ley 290 (Decreto 71-98, del 30 de
Octubre de 1998), la Ley Organicade INETER, Ley 311, publicada en La Gaceta, Diario Oficial,
No. 143 del 28 de Julio de 1999 y su reglamento, Decreto Numero 120-99, publicado en La
Gaceta, Diario Oficial No. 229, del dia 30 de noviembre de 1999; atribuciones conferidas en la
Ley No. 825, Ley de Reforma a la Ley No. 311, Ley Organica del Instituto Nicaragliense de
Estudios Territoriales (INETER), publicada en La Gaceta, Diario Oficial, No. 05, del 11 de Enero
del afio 2013 y finalmente las facultades conferidas en |a Ley 681, Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica y del Sistema de Control de Ia Administracion Publica y
Fiscalizacion de los Bienes y Recursos del Estado, asi como las Normas Técnicas de Control
Interno publicadas en La Gaceta, Diario Oficial nimero 67 del 14 de abril del 2015,
respectivamente.

CONSIDERANDO:

I
Que INETER es el 6rgano encargado de la investigacién, inventario y evaluacion de los
recursos fisicos del pais; de ejecutar los estudios de ordenamiento territorial; de realizar los
estudios para la prevencion y mitigacién de los efectos provocados por fenébmenos naturales
peligrosos; de realizar los estudios meteoroldgicos y geofisicos; de regular y efectuar los

trabajos cartograficos y geodésicos; y de normar, regular, operar, actualizar y ejecutar el
catastro fisico nacional.

Que es necesario fortalecer el control previo para prevenir los actos que puedan afectar
negativamente la efectividad y transparencia en la administracién de los bienes y recursos del
estado, por lo que para una mejor seguridad en el manejo de la gestion publica del Instituto
Nicaragiiense de Estudios Territoriales, INETER, se requiere la aprobacion de la presente
normativa que debera implementarse en cumplimiento al control interno y Normas Técnicas de
Control Interno, emitidas por la Contraloria General de la Republica en esta materia especifica.
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Que la implementacién de este cuerpo normativo, dependera en gran medida del uso y
correcta aplicacién de la normativa, para garantizar la salvaguarda y buen uso de los recursos
asignados al INETER, para el correcto funcionamiento y usc de los medios en el desarrollo de
las actividades técnicas y administrativas de todas las dependencias institucionales, como
parte del fortalecimiento de la gestion de la institucién en la optimizacién de sus recursos.

v
Que corresponde a la maxima autoridad dar el seguimiento adecuado que permita asegurar la
implantacion oportuna a las recomendaciones que hace la Contraloria General de la Republica,
para fortalecer el control y la transparencia en los actos administrativos del sector publico.

Por tanto en uso de las facultades que se me confieren;

POR TANTO ESTA AUTORIDAD:

En uso de las facultades que me confiere los articulos 130 y 131 de nuestra Constitucion
Politica, articulos 1, 2, de Ley N°. 311, “Ley Organica del Instituto Nicaragiense de Estudios
Territoriales (INETER)”, Reglamento a la Ley No.311, Ley Organica del Instituto Nicaragiense
de Estudios Territoriales. (INETER), atribuciones conferidas en los articulos 11, 12y 13 de la
Ley No. 825, Ley de Reforma a la Ley No. 311, Ley Organica del Instituto Nicaragliense de
Estudios Territoriales (INETER); y el articulo 14 de la Ley No0.290, Ley de Organizacion,
Competencia y Procedimientos del Poder Ejecutivo, definen las atribuciones de la Direccion
Superior del Instituto Nicaragliense de Estudios Territoriales (INETER), como un ente
descentralizado con autonomia técnica y autonomia administrativa y finalmente las facuitades
conferidas en la Ley 681, Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema
de Control de la Administracién Publica y Fiscalizacion de los Bienes y Recursos del Estado,
asi como las Normas Técnicas de Control Interno publicadas en La Gaceta, Diario Oficial
numero 67 del 14 de abril del 2015¢el Co-director de INETER,

ACUERDA:

PRIMERO: Aprobar la NORMATIVA PARA EL USO, MANEJO Y RESGUARDO DE LA FLOTA
VEHICULAR DEL INSTITUTO NICARAGUENSE DE ESTUDIOS TERRITORIALES, que tiene como
finalidad proporcionar un instrumento en el cual se identifiquen y describan las actividades
propias para normar y garantizar la salvaguarda y buen uso de los recursos asignados al
INETER, para el correcto funcionamiento y uso de los medios en el desarrollo de las
actividades técnicas y administrativas de todas las dependencias institucionales, como parte
del fortalecimiento de la gestion de la institucién en la optimizacion de sus recursos, para
brindar una oportuna y eficaz respuesta a las diferentes actividades, solicitudes y
requerimientos de las areas institucionales.
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SEGUNDO: La NORMATIVA PARA EL USO, MANEJO Y RESGUARDO DE LA FLOTA
VEHICULAR DEL INSTITUTO NICARAGUENSE DE ESTUDIOS TERRITORIALES, INETER,
se dara a conocer y sera de estricto cumplimiento para todo el personal y areas involucradas
en el uso, administracion y control de este recurso.

TERCERO: La presente normativa estara sujeta a cambios de acuerdo a los ajustes de la
politica que establezcan para el sector publico y entrara en vigencia a partir de la fecha de
autorizacion y divulgacion a las partes involucradas.

CUARTO: Comuniquese la presente Resolucién Administrativa a cuantos corresponda

conocer de la misma. Dado en la ciudad de Managua a las diez y cincuenta y dos minutos de
la mafiana del dia veintiséis de noviembre del afio dos mil veinte.

Failt)!

____———TFederico Viadimir Guti orea, Ph.D.

Co-Director de Vigilancia de los Fenomenos Naturales, INETER.
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INTRODUCCCION

El Co-Director de Vigilancia de los Fendémenos Naturales del
Instituto Nicaragiliense de Estudios Territoriales (INETER), en uso
de las facultades que le confiere el art.13 de la Ley No. 311 Ley
Organica del INETER, publicada en la Gaceta, Diario Oficial, No.
143 del 28 de julio de 1999 y el art.3 de su Reglamento, Decreto
Ejecutivo No. 120-99 publicado en la Gaceta No. 229 del dia 30
de noviembre de 1999 y de conformidad al art. No. 6 inciso 2 de
las disposiciones administrativas sobre politicas de austeridad
en el gasto puUblico, emitida por el Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico, vigente a partir del 01 de enero del afo dos mil
dos.

La presente Normativa de Uso, Manejo y Resguardo de la Flota
Vehicular Institucional, del Instituto Nicaragiiense de Estudios
Territoriales (INETER), gque tiene como objetivo cumplir con las
politicas y estrategias de desarrollo organizacional. En este
contexto, se ha identificado la necesidad de contar con una
dependencia administrativa que tenga como propdsito la
administracién, control de la asignacidén y uso racional del
combustible de los vehiculos de la Institucién. La aplicacién de
la presente Normativa contribuira al fortalecimiento de 1la
Divisidén General Administrativa Financiera; en la administracién,
supervisién y control de los ©procesos de Contabilidad,
Presupuesto, Tesoreria y Servicios Administrativos de la
Institucidn.

Este instrumento normativo se elaboré tomando en cuenta los
procesos y funciones existentes, la legislacién nacional vigente
y las “Normas Técnicas de Control Interno” orientadas por la
Contraloria General de la RepuUblica (CGR) para el Sector Publico
y la Ley 737, "Ley de Contrataciones del Sector Publico"

El éxito para el desarrollo y puesta en practica del presente
documento, consistird en gran medida de la buena coordinacién,
interés y apoyo que demuestre el personal tanto a nivel central,
como delegatarias departamentales de Catastro Fisico, por tal
razén, para garantizar su efectividad, el Director General
Administrativo Financiero, podra efectuar andlisis sobre la
operativizacién de la Normativa, beneficios de su aplicacién y
problemas detectados que puedan servir de Dbase para su
modificacién o actualizacién a la realidad cambiante que la
institucidén pueda experimentar.
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PRESENTACION

Las Normas Técnicas de Control Interno, constituyen la principal
herramienta administrativa para garantizar la salvaguarda y buen
uso de los recursos asignados por el Estado de Nicaragua. Para
el funcionamiento de sus instituciones <con eficiencia,
efectividad, economia y transparencia. Por tal motivo, en
cumplimiento con las disposiciones emanadas por la Contraloria
General de 1la Republica y con el objetivo de fortalecer
Institucionalmente INETER, se elabordé la presente Normativa de
Uso, Manejo y Resguarde de la Flota Vehicular Institucional
ajustado a las Normas de Control Interno de la Institucién.

El Normativa de Uso, Manejo y Resguardo de la Flota Vehicular
Institucional, ha sido elaborado para documentar y facilitar el
desempefic de los funcionarios y personal gue hace uso de los
vehiculos del INETER.

El presente Normativa de Uso, Manejo y Resguarde de la Flota
Vehicular Institucional entra en vigencia a partir de su
aprobacién mediante resolucidén Administrativa

CONSIDERANDOS :
I

Que en los ultimos afios la Direccidén General Administrativa
Financiera ha presentado claros indicadores de crecimiento tanto
de recursos humanos, como de operaciones, mostrandose
interinstitucionalmente y ante la poblacién, como una entidad que
reconoce el valor de los activos del estado y su correcta
organizacidén, para cumplir con lo establecido en las Normas
Técnicas de Control Interno emitidas en el Acuerdo del seis de

febrero de 2015.

II

Dado a la naturaleza de las actividades que en esta institucidn
se realizan diariamente, y por la dinadmica gque las mismas
presentan, es necesario la implementacién de una guia que sirva
de referencia, para el funcionamiento de la Unidad de Transporte,
de manera que cada funcionario pueda entender la importancia, el
respeto y el valor que hay que brindar a la flota vehicular, para
poder ejecutar todas la operaciones diarias.

I/]l III
Definir pardmetros importantes de aplicacién, para establecer y
mejorar la calidad y transparencia de la administracién de la
flota vehicular, a través de un instrumento que contribuya
efectivamente al fortalecimiento a la gestién de lograr el mejor
aprovechamiento de los vehiculos, disminucidén del gasto de
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combustible, vy mejor control sobre mantenimiento
preservacién de los automotores,

Iv

Que la creacién de la Unidad de Transporte, coadyuvarad en la
tarea de ejercitar funciones de forma mas 4gil y efectiva a través
de la descentralizacién de funciones dentro del INETER.

DICTA
"NORMATIVA DE USO, MANEJO Y RESGUARDO DE LA FLOTA VEHICULAR
INSTITUCIONAL”

Arto. 1. Aprobar y crear la Unidad de Trasporte que estard al
frente de todo lo relacionado a la administracién, control ¥y
resguardo de la flota vehicular.

Titulo I
Disposiciones Generales
Capitulo Unico

Art. 2. Los objetives de la presente Normativa son los
siguientes.

a) Establecer las normas de uso, mantenimiento, reparacion,
resguardo y control de los vehiculos del INETER.

b) Fortalecer la eficiencia operacional, proteccién ¥
preservacién de los vehiculos de la Institucién.

c) Obtener informacidén confiable y oportuna del uso,
mantenimiento, reparaciones, consumo de combustible y estado
del parque vehicular.

d) Garantizar la eficiente aplicacién de los procedimientos
administrativos referidos a los asuntos propios del pardque
vehicular de la Instituciédn.

Art. 3. Ambito de aplicacién de la presente Normativa. Este
instrumento normativo es aplicable a la sede central, para todos
los funcionarios y personal de la Entidad, a cualquier nivel de
organizacién y estructura territorial, de la administracién
central, delegatarias departamentales y las unidades ejecutoras
de programas O proyectos dque hagan uso de 1los vehiculos del

INETER.

Art. 4. Los Funcionarios responsables de la aplicacién de esta
Normativa son el Responsable de 1la Unidad de Transporte,
Director Administrativo, el Director General Administrativo
Financiero.
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Titule II

Normas Generales
Capitulo I

Definicién, Uso, Manejo, Cuido y Resguardo de Vehiculos

Art. 5. Definicién: E1 parque vehicular del INETER, lo
constituyen todos y cada uno de los medios de transporte
asignados al Instituto Nicaragiiense de Estudios Territoriales
(INETER), los cuales seran administrados por la Divisién General
Administrativa Financiera; sin detrimento de las asignaciones
previamente efectuadas a la vigencia de esa Normativa, salvo que
la Maxima Autoridad disponga lo contrario.

Art. 6. El1 parque vehicular de INETER, sera utilizado

exclusivamente para realizar actividades inherentes a la gestién
institucional.

Art. 7. Se exceptiia de la disposicién establecida anteriormente
los casos especiales como:

a) Desastres naturales

b) Situaciones imprevistas, cuya solicitud de apoyo deberén ser
aprobadas a nivel central por el Director General
Administrativo Financiero y en el caso de las delegatarias
de Catastro Fisico, por el Delegado Departamental.

c) Muerte del trabajador o de un familiar cercano (padre, madre,
cényuge, hijo, hija)

Art. 8. Quedan exentas de la disposicién de uso establecida en
el Articulo 6, las asignaciones de caracter permanente de
vehiculos hechas a favor del Co-Director de Vigilancia de los
Fendémenos Naturales, Co-Director de Estudios Territoriales vy
Secretario General de la institucidén (DISUP) y Asesores
Cientificos que tengan vehiculos asignados.

Art. 9. Las Delegatarias Departamentales y Municipales, deben
hacer entrega de sus vehiculos al finalizar la jornada laboral
respectiva. Se permite el uso en fines de semana y/o dias
feriados, cuando se justifique para realizar tareas especificas
relacionadas a su cargo y ameriten su uso.

Art. 10. El vehiculo debe conducirse de acuerdo a lo indicado
en las leyes y reglamentos de transito y a los preceptos de
educacién vial.

Art. 11. El parque vehicular del INETER (Flota vehicular) debera
estar con sus respectivas placas oficiales, las cuales deben
portar en la parte delantera y posterior.
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Art. 12. Todos los vehiculos propiedad del INETER deberan quedar
diariamente resguardados en los parqueos de la sede central,
después de la jornada laboral, excepto aquellos que se encuentren
en misién de trabajo previamente autorizados por la Divisidn
Administrativa a solicitud de la direccién & area solicitante.
Se exceptia de esta disposicién, las establecidas en el Articulo

B.

Art. 13. Todos los vehiculos propiedad del INETER asignados a las
Delegatarias Departamentales, deberan guedar resguardados en cada
Delegataria, de no contar con garaje, se debera garantizar su
seguridad en un parqueo privado.

Art. 14. Las llaves de los vehiculos deberadn encontrarse
debidamente rotuladas con una etiqueta que la identifique y seran
entregadas al Jefe de Transporte o en su ausencia, al vigilante
de turno que reciba las unidades para su custodia, quienes deberén
mantenerlas con la debida seguridad y bajo su responsabilidad.

Art. 15. E1 personal de vigilancia del parqueo del INETER, llevaré
un libro de control actualizado y firmado, en el que registrara
1a hora de entrada y salida de los vehiculos, las condiciones en
las que ingresa y sale el automotor y el nombre y la firma del
conductor; en el caso que existan novedades se informara por
escrito al responsable de la Unidad de Transporte. Asi mismo, el
conductor o funcionario mostrard al personal de vigilancia, la
documentacién correspondiente de la unidad vehicular que esté
utilizando, tal como es: la Circulacidn, la Inspeccién Mecénica,
Certificado de Emisién de Gases y Seguro del Vehiculo.

Art. 16. El personal de seguridad serd responsable del cuido de
los vehiculos al encontrarse estos estacionados en los parqueos
del INETER. Se debe mantener los portones del Area de Transporte
y el aparcamiento vehicular cerrados en horas no laborables. Al
iniciar y finalizar el dia de trabajo, el personal de seguridad
asignado al drea de Transporte, deben requisar a los conductores,
mecédnicos y personal de la Unidad de Transporte.

Art. 17. El Responsable de la Unidad de Transporte deberd manejar
un expediente fisico actualizado a la fecha para cada vehiculo,
en el que se reflejen sus antecedentes, caracteristicas, etc.,
lo que permitirda llevar el seguimiento y control de cada medio
de transporte, mediante el formato "Hoja de Trabajo Taller de
Mecanica", en el cual se anotan:

a) Cada servicio de mantenimiento realizado, el costo del
servicio y el total acumulado.

b) La fecha proéxima en que se debe efectuar de nuevo el servicio
de mantenimientoc segln programacién.

c) Las reparaciones efectuadas al vehiculo con los respectivos

k{iiifziiiiiiii;echas de ejecuciédn.
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d) Cambio de repuestos, fechas de cambio de lubricantes Yy
accesorios.

e) Consumo de combustible.

f) Incidencias (Accidentes V¥ otros) .

g) Copia de: Seguro, Inspeccién mecdnica vy Certificado de
Emisién de Gases (Sticker de rodamiento) .

Art. 18. Si se produjeran dafios, mecanicos, a la carroceria,
accesorios, etc. Del medio de transporte por imprudencia,
negligencia, descuido o irresponsabilidad y deliberadamente se
hubieren ocultado, sera responsabilidad absoluta del conductor o
del funcionario responsable del vehiculo asignado, segun
corresponda la omisién de 1a informacién y Las deducciones por
estos casos serin asumidas por el trabajador mediante carta de
compromiso firmada por la persona afectada y deducidas via némina,
sin perjuicio de las aplicaciones de las sanciones disciplinarias
si el caso lo amerita, previo al tramite administrativo
correspondiente de acuerdo a lo dispuesto en la Ley 476, Ley de
Servicio Civil y de Carrera Administrativa.

Art. 19. Cada funcionario o conductor de INETER debe garantizar
la portacién y resguardo de los siguientes documentos del vehiculo
que se le asigne: Circulacién, Inspeccién Mecéanica, Certificado
de emisién de Gases y Seguro del vehiculo. Asi mismo, todo
conductor debe portar su licencia de conducir vigente y contar
con la categoria correspondiente del vehiculo que conducira.

Art. 20. La Unidad de Transporte debe velar por el cumplimiento
de lo estipulado por la ley No. 431 Ley para el Régimen de
Circulacién Vehicular e Infracciones de Tréansito.

Art. 21. La Unidad de Transporte debe de velar porque todos los
vehiculos que forman parte del parque vehicular del INETER tengan
placas actualizadas, su Sticker de Rodamiento anual, inspeccién
mecanica y Certificado de Emisién de Gases y seguro vehicular.

Art. 22. Las Areas Sustantivas y de Apoyo dque requieran el uso
de vehiculos para comisiones de trabajo en dias festivos y fines
de semana deberdn contar con la autorizacién del Director General
Administrativo Financiero y/o la Direccién Superior. Dichas
solicitudes pueden ser por escrito o por cCoOrreo electrénico. Una
vez autorizada la solicitud, el Responsable de la Unidad de
Transporte autorizard la salida del vehiculo mediante el
formulario “Esquela Control Unidad de Transporte”.

Art. 23. Para la salida de los vehiculos del parque vehicular de
INETER, el conductor debera entregar la “Esquela Control Unidad
de Transporte” a los Agentes de Seguridad Interna, en ¢<aso
contrario, ninguna unidad podra salir del parqueo de la sede
central.
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Art. 24. El desplazamiento de los vehiculos o iciales,daurante o
fuera de los dias y horas laborales, se autorizara unicamente por
medio de: el formulario: “Esquela Control Unidad de Transporte”
la cual debera contener los siguientes datos:

a) Fecha

b) Nombre del conductor

c) Vehiculo marca

d) Placa No.

e) Destino

f) Hoja de Ruta

g) Hora de Salida

h) Kilometraje salida

i) Ocupantes

j) Hora de ingreso

k) Kilometraje regreso

1) Firma v sello Unidad de Transporte

m) Firma del conductor

n) Cantidad de combustible cuando sale y regrese a la
Instituciédn.

Art. 25. En caso que los vehiculos se destinen a cumplir giras
de campo, por causas fortuitas o de otra clase plenamente
justificadas retornasen al lugar de resguardo en fecha distintas
a la sefialada en la autorizacidén de salida, el responsable de la
gira de campo o funcionario y el conductor deberan informar por
escrito al Director Administrativo y al Responsable de Transporte
las razones que ocasionaron la demora, méximo hasta un dia habil
siguiente al de su retorno.

Titulo III
Normas Especificas
Capitulo I
Responsable de la Unidad de Transporte

Art. 26. El Responsable de la Unidad de Transporte, el Director
Administrativo y el encargado del &rea de Control de Bienes seréan
los encargados de las asignaciones de conductores para cada
vehiculo en Dbase a la capacidad, experiencia, pericia vy
caracteristicas personales de cada conductor y las necesidades
de cada area a servir.

Art. 27. E1 Responsable de Transporte supervisard que el parque
vehicular se mantenga en 6ptimas condiciones: Revisard a diario
en conjunto con los conductores el buen funcionamiento de los
vehiculos y gque cada conductor tenga su "Hoja de Ruta Unidad
Transporte" al dia_con los requerimientos establecidos.

2ple de la Unidad de Transporte en coordinacidn
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con el Responsable Administrativo, cada tres meses piesentaré'al
Director General Administrativo Financiero un informe sobre las
estadisticas mensuales de consumo de lubricante, de costos de
mantenimientos (reparaciones preventivas Y correctivas], de
combustible de conformidad con el Manual de Politicas, Normas y
Procedimientos para 1a Administracién del Combustible Vigente, Y
de otros gastos necesarios para el normal funcionamiento del
parque vehicular del INETER.

Art. 29. El Responsable de 1la Unidad de Transporte, eI
coordinacién con 1la Unidad de control de bienes, realizara
trimestralmente 1a constatacién ¥ al sstado £isice. pard
identificar ¥ actualizar los inventarios y Ver el estado del
pargque vehicular que posee la institucioén anualmente.

Art. 30. El Responsable de 1a Unidad de Transporte en coordinacidn
con el responsable Administrativo deberan garantizar a inicios
del afo las solicitudes de procesos de compras referidas a las
adquisiciones de servicios de mantenimiento correctivo ¥
preventivo de la flota vehicular, para cumplir con la programacién
establecida en el Plan Anual de Contrataciones (PAC) .

Capitulo II
Conductores de INETER

Art. 31. Los medios de transporte del INETER, seran conducidos
exclusivamente por 1os conductores de 1a institucidn que deberan
mantener vigente su licencia de conducir.

art. 32. Todo vehiculo estara equipado con el juego de
herramientas bésico, por lo que todo conductor que reciba un
vehiculo, sera responsable de qué S€ mantenga completo y en buen
estado, de faltar este equipo de herramientas su costo sera
cubierto por el conductor bajo cuya responsabilidad se haya
extraviado. E1l conductor ser4d también responsable por los
accesorios del vehiculo, que se dafien por negligencia © S€
extravien durante su posesidén o conduccioén.

La falta de herramientas debe de informarse a la prevedad posible
para deslindar responsabilidades ante la institucidn.

Ar?. 33. Los vehiculos deben de operar en puen estado mecanico,
glectrico, por lo que todo conductor esté obligado a reportar de
inmediato al Responsable de Transporte, sobre cualguier falla
presentada durante la jornada de trabajo, ya que al no ser
a?endida a tiempo, puede ocasionar mayor dafio al automotor, O
bien podria generar riesgo potencial a la seguridad fisica de las
personas que 1o aborden.

Art. 34. Todo conduglor diariamente al inicio de 1la jornada
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laboral debe efectuar revisién general del vehiculo, lo que
comprende: el motor, bateria, el sistema eléctrico, los niveles
agua, combustible, aceite, llantas, frenos, direccién y el estado
de la carroceria, a fin de garantizar las condiciones éptimas del
vehiculo. Si en el chequeo diario observa una anomalia, debe
reportarlo de inmediato, a su responsable, para proceder a
solicitar la "Orden de Mantenimiento preventivo y/o correctivo"
correspondiente y deslindar responsabilidades sobre dafios
colaterales o incremento del deterioro fisico o mecanico
reportado. El Responsable de la Unidad de Transporte determinara
si la condicién y funcionamiento mecénico del vehiculo requiere
la suspensién de su uso, mientras no sean reparados o superados
las fallas reportadas. Acto seguido, el Responsable de la Unidad
de Transporte deberéd reportar al Responsable Administrativo el
cambio de vehiculo en caso de haber encontrado fallas mecanicas
o mal funcionamiento.

Art. 35. Los conductores que no se presenten el dia en que se les
ha fijado una orden de gira de campo seridn sancionados de
conformidad a la Ley No. 476, “Ley de Servicio Civil v de la
Carrera Administrativa” y las normas laborales correspondientes.
Lo mismo aplica a aquellos conductores que desatiendan una
orientacién de su jefe inmediato o superior (Direccidn Superior) .
No quedan exentos de sancidn aquellos conductores que no contesten
su celular cuando se les requiera para una asignacién
extraordinaria.

Capitulo III
Prohibiciones

Art. 36. Esta terminantemente prohibido por medio de la presente
Normativa, la ejecucién de las circunstancias siguientes:

1. Darle usoc distinto a los vehiculos que no sean los propios
del trabajo que realiza la dependencia a la cual esta
asignado.

2. Prestar vehiculos a terceros & personas no autorizadas por
la institucién.

3. Fumar dentro de los vehiculos y en el drea del taller

mecanico.

. Ingerir alimentos y liquidos al conducir los vehiculos.

_ Mantener basura dentro de los vehiculos.

6. Ingresar un vehiculo del INETER, a un taller particular sin
la debida remisién del Responsable de Transporte con el
visto bueno del Director Administrativo (Excepto los gastos
gue surjan dentro de una gira de campo relacionados con los
incisos 1, 6 y 8 del articulo 15 del Reglamento Interno para
Gastos Imprevistos vigente) En el caso que los productos o
servicios sefialados fueran pagados por servidores publicos,
solicitaran _el respectivo reembolso, siempre y cuando

(87 B
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demuestren con los documentos correspondientes de que habla
el Reglamento citado, que se realizé un gasto a nombre del
INETER.

_Prohibido sacar duplicado de las llaves del wvehiculo que

estad bajo su responsabilidad.

8. Conducir en estado de ebriedad, con aliento alcohdélico,

10.

11.

12
13,

14.

15,

16.
175

18%

1.9

20.

29

22

23.
24.

somnolencia o bajo los efectos de sustancias que disminuyan
considerablemente las capacidades psiquicas o motoras gque
pongan en riesgo su propia seguridad, la de los pasajeros y
del vehiculo.

. Estacionar el vehiculo en lugares indebidos o prohibidos por

la Ley.

Dejar el wvehiculo, durante giras de campo U otras
actividades, desprotegido o en situacién de exposicidn a
robos u otros actos perjudiciales al patrimonio vehicular
del Instituto, en caso de ocurrir, correrad por cuenta del
responsable del vehiculo asignado.

Incumplir con las medidas necesarias en cuanto al resguardo
del vehiculo.

Conducir a mas de (25 kms P/H) dentro de la Institucién.
Conducir de manera temeraria que conlleve a poner en peligro
su vida y la vida de terceras personas ¥y de causar darfios
materiales al vehiculo.

Contestar el celular y mandar mensajes de texto o Vvoz al
conducir.

Solicitar y sacar un vehiculo del aparcamiento vehicular sin
autorizacién y sin reportarse con los agentes de seguridad.
Deambular en el aparcamiento vehicular.

Ingresar en el area de Transporte, Taller de Mecanica en
horas no laborables, con excepcién de los conductores que
realizan recorridos. En el caso de los mecéanicos deben
presentar una autorizacién de ingreso.

Sustraer partes, repuestos ¥y accesorios del area de
Transporte y Taller de Mecanica.

gustraer informacién fisica © digital del 4&rea de
Transporte. (Conductores, mecanicos V% oficina de
Transporte) .

Desatender ordenes verbales, escritas y telefdnicas del
Responsable de Transporte, Responsable Administrativo,
Director General Administrativo Financiero o superiores
(Direccioén Superior) .

Conducir vehiculos (livianos © buses) sin tener la categoria
segin lo establecido en la Ley 431, “Ley para el Régimen de
Circulacién Vehicular e infracciones de Transito”.

Conducir un vehiculo gque no se€a el que tenga asignado por
el Responsable de 1a Unidad de Transporte O Ppor el
Responsable de Control de Bienes.

sustraer combustible de los vehiculos.

Cambiar piezas de un vehiculo a otro sin autorizacién del
Responsable de la Divisién Administrativa, Director General
Administrat] Financiero y/o DISUP. Al solicitar esta
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autorizacién se debe emitir un informe del Taller Mecanico
detallando la necesidad del cambio de las piezas, con el Vo.
Bo. del Responsable de la Unidad de Transporte.

25, Prestar vehiculos a los técnicos en giras de campo

26. Tomar licor con los vehiculos durante las giras de campo.

27. Dar mal uso en el manejo de los vehiculos asignados a los
conductores.

28 . Conducir con licencia de conducir vencida o suspendida.

Art. 37. El funcionario O conductor que incumpla 1la presente
Normativa, dependiendo del grado de incumplimiento estara sujeto
a:

a) Amonestacidn por escrito con copia al expediente.

b) Dejar sin efecto la Asignacién de Vehiculo.

c) Dar inicio al proceso de terminacidn de la relacién laboral
u otras sanciones conforme a 1o establecido en las leyes de
la materia.

Capitulo IV
Obligaciones del conductor

Art. 38. Seréa de obligatorio cumplimiento para los conductores Vy
funcionarios de INETER lo siguiente:

1. Verificar las condiciones ¥ ver que se realice el
mantenimiento menor a las Unidades de Transporte Liviano ¥y
colectivo asignadas, para asegurar el buen estado mecanico
de los vehiculos.

2. Revisar diariamente el estado de los vehiculos livianos y
pesados; el chequeo de motor, niveles de agua, aceite, grasa,
liguido de frenos, bateria, llantas, radiador, combustible
y estado de la carroceria y realizar limpieza general del
vehiculo; asi como verificar la disponibilidad de
herramientas como gata, llaves, luces, llanta de repuesto
en buen estado entre otros, a fin de asegurar el buen
funcionamiento de la unidad.

3. Realizar el chequeo diario de kilometraje recorrido en el
vehiculo asignado e informar al Superior Inmediato, la
necesidad de mantenimiento preventivo programado, COMO
cambio de aceite, filtro, engrase, asi mismo, informar de
estos vehiculos cuentan con la Circulacién y Seguro
Obligatorio entre otros, en el periodo que le corresponde.

4. Reportar al Superior Inmediato, sobre desperfectos
eléctricos y mecanicos observados en el vehiculo asignado,
para gestionar su reparacién oportuna en talleres
autorizados, de conformidad a los procesos de contrataciones
establecidos en la Institucidn.
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5. Reabastecer de combustible el vehiculo asignado, de acuerdo
a la cantidad suministrada, a fin de asegurar el traslado
oportuno de las distintas diligencias de la Institucién. De
igual manera, el conductor serd responsable de cuidar y
portar la respectiva tarjeta de suministro de combustible.
Si por alguna razén el conductor extraviara la tarjeta de
suministro de combustible, este deberd pagar la reposicién
de la misma.

6. Apoyar en la distribucién de correspondencia y diligencias
en otras instituciones, a fin de contribuir a la gestién

administrativa del é&rea, en funcién del cumplimiento de
metas y objetivos institucionales.

7. Deberd cumplir toda orientacidén hecha por su jefe inmediato,
Responsable Administrativo, Director General Administrativo
Financiero o superiores (Direccidn Superior).

8. Deberd dejar por escrito el cambio y/o entrega y recibido
del wvehiculo.

9. Es de cardcter obligatorio que el conductor entregue la Hoja
de Ruta después de cada gira de campo, de no entregarla se
le hard un Llamado de Atencién con copia al expediente.

Capitulo V
Servicio de Mantenimiento Preventivo y Correctivo

Art. 39. Para la correcta conservacién y mantenimiento de los
vehiculos, el Responsable de Transporte se encargara de
supervisar el registro, mantenimiento y control de los vehiculos.
Es responsabilidad de los mecanicos del area de Transporte
garantizar un diagnéstico preciso y real del estado de las
unidades de transporte que permita principalmente garantizar la
seguridad personal de aquellos conductores, técnicos y
funcionarios que utilicen las unidades vehiculares, sin perjuicio
de las aplicaciones de las sanciones disciplinarias si el caso
lo amerita, previo al trémite administrativo correspondiente de
acuerdo a lo dispuesto en la Ley 476, Ley de Servicio Civil y de
Carrera Administrativa.

Art. 40. El1 Responsable de Transporte deberd elaborar un "Plan
anual de reparaciones correctivas y mantenimiento preventivo de
la flota vehicular", a nivel nacional y elaborara un presupuesto
anual para ejecutar el referido plan.

Asi mismo, todo vehiculo que no se encuentre con el mantenimiento
adecuado no saldréd del parqueo vehicular a realizar giras de
campo Yy Si ta4d en mal estado y el conductor no lo comunica,
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entonces, le sera entregado un llamado de atencién con copia al
expediente.

Art. 41. Las Delegatarias Departamentales, deberan solicitar por
escrito al Responsable de Transporte la revisién de fallas
presentadas en el vehiculo que su dependencia tiene asignado,
para un diagnéstico técnico, antes de hacer la solicitud formal
de reparacién. Este diagnéstico Mecénico debe detallar las
reparaciones a realizar, debe contener la firma del Mecanico
Automotriz y el Vo. Bo del Jefe de Transporte, dicho diagnostico
debera ser incluido en la solicitud formal de reparacidn.

Art. 42. Se establece como documentos oficiales para el proceso
de "Reparacién" los siguientes:

a) Solicitud de reparacidén del vehiculo.

b) Diagnéstico técnico-mecdnico del vehiculo.

c) Solicitud de confirmacién de fondos.

d) Orden de servicio de reparacién de vehiculo/Orden de Compra.
e) Acta de recepcién y entrega de vehiculo.

Art. 43. Los lubricantes y demis servicios de mantenimiento para
los vehiculos que forman la flota vehicular, seran controlados
por el Director Administrativo  mediante el registro de las
ordenes de servicios varios entregados al Responsable de
Transporte.

Art. 44. Cuando un vehiculo requiera servicios mantenimiento
preventivo, aceite, lubricantes vy accesorios y/o reparacién
mecanica, el Asistente Administrativo o dependencia al que le fue
asignado; deberad realizar solicitud por escrito o por correo
electrénico, utilizando el formato de "Solicitud de Servicios"
dirigida al Director Administrativo con copia al Responsable de
Transporte.

Art. 45. Los vehiculos que tengan garantia técnica seran llevados
a los talleres designados por la compafia proveedora para su
reparacién y/ o mantenimiento.

Art. 46. E1 Responsable de Transporte debe garantizar el debido
control de los repuestos cambiados a los vehiculos en los talleres
de reparacién, solicitando al taller la entrega de los repuestos
cambiados, en coordinacién con el Responsable Administrativo,
mostrandolos al Director General Administrative Financiero, si
atn son utiles se elaborard un acta de entrega para el debido
resguardo en la bodega, caso contrario procederd a desecharlos
en presencia del Responsable de la Oficina de Control de Bienes
y / o la comisién responsable de autorizar que hacer con 1los
desechos.

Axt. 47. E1 sponsable de Transporte al menos 10 dias antes que
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se vence el kilometraje de los vehiculos nuevos deberd solicitar
el cheque y la cita en la empresa que vendié los vehiculos.

Art. 48. Toda adquisicién de repuestos y servicios de
mantenimiento correctivo o preventivo de los vehiculos se
realizard conforme la Ley 737, Ley de Contrataciones
Administrativas del Estado y su Reglamento. Se contrataran 3
talleres para brindar servicios de mantenimiento y reparacién del
parque vehicular de INETER, estos talleres realizardn un
diagnéstico, los repuestos y la ejecucidén de servicios
correctivos, requerira del aval de un diagnéstico firmado por el
oferente contratado por la institucién; este diagnéstico
especificarid el nombre y numero de piezas a utilizar, lo que se
indicard en el registro de cada uno de los vehiculos.

Art. 49. A todos los vehiculos del INETER deberd darsele
mantenimiento preventivo de acuerdo a los siguientes parametros.

a) Cada 5,000.00 kildémetros se debe realizar el cambio de
aceites y filtros y chequeo de niveles.

b) Cada 10,000 kildmetros un chequeo mayor con el balanceo de
llantas, alineamiento de la direccién, afinamiento del motor
y rotacién de llantas.

¢) Cada 35,000 kilémetros se vigilara el desgaste de las llantas
para verificar su rendimiento y de esa forma evitar
accidentes. De igual manera, los conductores que salen a
giras de campo deben informar del estado de las 1llantas
antes de su préxima salida.

d) E1 vehiculo que no haga su mantenimiento no se le
proporcionara combustible hasta que cumpla con su

mantenimiento.
Capitulo VI
Péliza de Seguro
Art. 50.- La Divisién Administrativa deberd coordinarse con la

Unidad de Adquisiciones, para realizar 1los tramites necesarios
en la contratacién anual de las pbélizas de seguro de los vehiculos
del INETER.

Art. 51. Todo vehiculo de la Institucidn deberad contar con un
seguro, siendo responsabilidad de Divisién Administrativa
mantener la péliza vigente. Los seguros vehiculares con los que
contara la Institucién serdn los Ordinarios o Full Cover.

Art. 52. Todo funcionario, empleado © conductor del INETER, gue
por negligencia o culpa dafiare un vehiculo deberd responder por
los dafios materiales causados a la unidad, adquiriendo
responsabilidad civil para con el Instituto por el hecho cometido,
sin perjuicio de la facultad de INETER, de imponer la sancién
Administrativa correspondiente a lo dispuesto en el Art. 52
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numeral 2) y 3 de la Ley 476 Ley de Servicio Civil de la Carrera
Administrativa.

Art. 53. Todo funcionario, empleado o conductor del INETER que,
en clara contravencién a lo estipulado en esta Normativa, utilice
el vehiculo para asuntos que no sean actividades propias de la
Institucién y si el mismo le fuese robado deberd responder por
la pérdida de la unidad, adquiriendo responsabilidad civil para
con el Instituto por el hecho cometido, sin perjuicio de la
facultad del INETER, de imponer la sancidén administrativa
correspondiente conforme a lo dispuesto en el Art. 52 numeral 3
de la Ley 476 Ley de Servicio Civil y de Carrera Administrativa.
Se exceptua de esta disposicién lo contemplado en el Art. 8 de
la presente Normativa.

Art. 54. Todo conductor del parque vehicular del INETER que sufra
un accidente de transito deberd permanecer en el sitio del
accidente y llamar a la Policia Nacional de Transito para que
ésta elabore el croquis del accidente. Asi mismo el conductor
deberd comunicar de inmediato lo sucedido al Responsable de
Transporte, quien en término de 72 horas debe de informar a la
Compafiia de Seguro, para la realizar de los tramites
correspondientes.

Art. 55. Si un vehiculo de la institucién sufre accidente durante
el desempefio de una misién de trabajo y la responsabilidad recae
sobre un tercero, le corresponde al Responsable de Transporte
hacer todas las gestiones ante la Policia de Tréansito y la
Compafiia de Seguro del tercero responsable en primer orden y en
su defecto de la compafiia aseguradora de la institucién. Si las
circunstancias del accidente de transito requieren la presencia
de un Asesor Legal del INETER, el Responsable de la Unidad de
Transporte solicitarad el acompafiamiento a la Asesoria Legal.

Art 56.- Si un vehiculo de la institucién sufre accidente de
trdnsito, al momento de ser utilizado en servicio particular
fuera de las horas laborales, el conductor 6 funcionario, debe
asumir el costo de la reparacién del vehiculo y los danos a
terceros. En caso que el seguro cubra el dafio, el conductor 6 el
funcionario asume el deducible de la pbliza, sin perjuicio de las
aplicaciones de sanciones administrativas de conformidad con la
ley aplicada. Se exceptuan de esta aplicacién los funcionarios
con Asignacién Permanente, es decir los asignados al Co-Director
de Vigilancia de los Fenémenos Naturales, Co-Director de Estudios
Territoriales y Secretario General de INETER y los Asesores
Cientificos

Art. 57. Todo funcionario, empleado o conductor del INETER, que
mediante su culpa ocasione un accidente de transito donde
resultaren dafios humanos y materiales, adquiere responsabilidad
con INETER cuanto al vehiculo asignado, sin perjuicio de su
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responsabilidad hacia los agraviados en las instancias policiales

y judiciales por el delito penal cometido conforme la legislacién
vigente.

Art. 58. La responsabilidad civil del funcionario, empleado o
conductor frente a terceros nunca trasciende a la Instituciédn,
salvo cuando el vehiculo se encuentre en mal estado de
funcionamiento en cuanto a sistema de frenos, de direccidén y que
ésta situacién haya sido previamente notificada por escrito al
Responsable de transporte, con copia al Director Administrativo.
En los demads casos, el conductor debera tomar precauciones del
caso y asumir la responsabilidad correspondiente ante terceros.

Art. 59. A peticién de la Instancia competente, la Divisién de
Asesoria Legal se encargard de realizar todos los tramites
extrajudiciales pertinentes para la recuperacién del 20% del
costo de la reparaciones del accidente del vehiculo que no es
cubierto por la compafiia de seguro y tiene que ser pagado por
terceros cuando la autoridad policial haya determinado la
responsabilidad de terceros por la colisién 6 por el conductor &
Funcionario que haya colisionado si se determinare éste como
responsable del accidente.

a) Cuando es el trabajador o funcionario de INETER, que haya
colisionado y tenga responsabilidad segin el dictamen
policial y el costo de la reparacién sobrepasa el porcentaje
gque no es cubierto por la compafiia de seguros, en este
particular se debera realizar el tramite administrativo en
donde el trabajador notifica por escrito que autoriza el
reembolso correspondiente y se compromete a la cancelacidn
total por los dafios causados, siempre y cuando sea aceptado
por la institucién de acuerdo a las circunstancias que hayan
propiciado el accidente, ya que situaciones de reincidencias
o causas de caracter indisciplinaria, se deberad actuar
conforme lo establecido en la Ley 476, Ley de Servicio Civil
y Carrera Administrativa y su reglamento.

b) En el caso de terceros particulares se deberd establecer el
compromiso de pago por el dafio causado en escritura publica,
para garantizar de esta manera el pago correspondiente, SO
pena que de incumplirse este compromiso, la dinstitucidn
pueda actuar judicialmente por tanto se garantiza que el
compromiso de pago establecido en escritura publica, tiene
mayor valor juridico y presta mérito ejecutivo para exigir
el pago de la obligacidén ante las Autoridades Judiciales
correspondientes.

Art. 60. En caso de accidente de transito cuya responsabilidad
recaiga en el empleado o funcionario que conduce el vehiculo, el
Responsable de Transporte, es el garante de hacer todas las
gestiones te la Policia de Transito y Compafiia de Seguro. El
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costo de los dafios total o parc1al si no son cublertos por la
pdliza, debe ser asumido por el conductor o funcionario que
colisiond; siendo facultad del Director Administrativo, aplicar
la sancidén administrativa correspondiente, de conformidad con lo
establecido en la Ley 476.

Art. 61. Todo funcionario, empleado 6 conductor que permita usar
el vehiculo que estd bajo su responsabilidad con fines distintos
a la naturaleza de la funcidén del INETER, debe responder en su
caso, por todos los dafios materiales causados al vehiculo, sin
perjuicio de 1la sancién administrativa correspondiente, de
conformidad a la presente Normativa.

Art. 62. La sancidén administrativa se aplicarda siempre que se
compruebe que el vehiculo fue utilizado para fines ajenos al
trabajo, aun cuando éste no haya sufrido ningin tipo de dafio, sin
perjuicio de la sancién administrativa correspondiente, de
conformidad a la presente Normativa.

Art. 63. Quedan exentos de responsabilidad los funcionarios,
empleados o conductores que en la ejecucién de las actividades
propias de la Institucién y tomando todas las medidas preventivas,
sean objeto de robo del vehiculo o se vean involucrados en un
accidente de trénsito, en el que la policia los declare "“No
Responsable del Accidente o Robo”

Art. 64. De igual forma, los conductores o funcionarios quedan
exentos de responsabilidad en los casos fortuitos que se den en
la ejecucién propia de las actividades de la Institucién. EI

hecho debe ser extraordinario o anormal (imposible de evitar aun
aplicando la atencién, el cuidado y los esfuerzos normales).

En primera instancia, el conductor o funcionario debera informar
via telefénica a sus respectivos jefes inmediatos y Superiores.
Posteriormente, el conductor o funcionario deberd elaborar un

informe explicando las circunstancias y hechos que no pudieron
preverse o evitarse.

Titulo IV
PROCEDIMIENTO
Capitulo I

Para el Uso, Manejo, cuido y Resguardo de los Vehiculos y
casos fortuitos

Art. 65. Compete al Responsable de Transporte las siguientes
funciones:

a) Recepcién, revisién y analisis de las hojas de control de
entrada, y salida del parque vehicular del estacionamiento.
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b) Elaboracién del informe mensual de entrada vy sallda de
vehiculos del parque vehicular en original con copias, las
cuales serén distribuidas asi:
Original: Director Administrativo
Primer Copia: Archivo Cronolégico Expediente del Vehiculo.
c) Elaborar informe semanal de los wvehiculos que se encuentren
fuera de la institucién, por giras de campo u otras
circunstancias.

Capitulo II

Para el Mantenimiento Preventivo y Correctivo de la Flota
Vehicular

Art. 66. E1l Responsable de Transporte:

a) Evaluard el estado técnico del vehiculo y lo enviard al
taller para que se realice un diagnéstico del desperfecto
que presenta.

b) Elaborard solicitud de reparacidén en coordinacidédn con la
Divisién Administrativa vy enviard a la Unidad de
Adquisiciones la solicitud de compra de los productos y/o
repuestos que considere pertinentes para iniciar proceso de
contratacién de conformidad a la Ley No. 737, Ley de
Contrataciones Administrativas del Sector Publico.

Art. 67. Compete al Responsable de Taller (Mecédnico) las
siguientes atribuciones:

a) Recibe el vehiculo a través de acta de entrega.
b) Entregar vehiculo en las condiciones Optimas de uso.

Art, 68. El documento de entrega o recepcidn del vehiculo seré
firmado por el Responsable de Taller y por la persona que recibe
el vehiculo.

Art. 69. El Responsable de Transporte.

a) Recibe el vehiculo por medio de acta de recepcibdn a entera
satisfaccién de acuerdo a las especificaciones técnicas de
la reparacién y el buen funcionamiento del mismo.

b) Firma recibo “De Conformidad” del Responsable de Transporte
y del Conductor que lo tenga asignado.

Capitulo III
Para la Legalizacién de Vehiculos y Reposicién de Licencia de
Circulacidén ante la Policia de Transito.

Art. 70. Para todos los efectos, el Responsable Administrativo
serd Apoderado Especial de la Institucién para efectuar 1los
distintos tramites de legalizacién de vehiculos ante la Policia
de Transitg; por lo cual el Co-Director de INETER conferira el
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respectivo Poder Especial de Representac1on

Art. 71. Para realizar los tramites de legalizacién de un
vehiculo nuevo se deben tener los siguientes documentos

a) RUC (Persona Juridica) en original y copia

b) Factura y Constancia para fines de Tréansito.

c) Poder de representacién especial en original y/o copia
certificada, cuando el solicitante del tramite no es el
propietario.

d) Péliza del Seguro de responsabilidad civil y dafios a
terceros y el de pasajercs, seglin sea el caso.

e) Recibo de pago del impuesto de rodamiento municipal vigente,
original y copia

f) Pago de aranceles de derecho de matricula y calcomania,
placas, licencia de circulacién.

g) Presentar el wvehiculo ante el Registro de la Propiedad
Vehicular para verificaciédn.

Art. 72. Para realizar los tramites de legalizacidédn de un
vehiculo usado se deben tener los siguientes documentos:

a) RUC (Persona Juridica) en original y copia

b) Factura y constancia para fines de transito.

c) Poder de representacién especial en original y/o copia
certificada, cuando el solicitante del trémite no es el
propietario.

d) Formato y certificado de inspeccidén técnico mecénica
vehicular aprcbada y vigente.

e) Certificado de emisién de gases aprobado y vigente.

f) Péliza del Seguro de responsabilidad civil y dafios a
terceros y el de pasajeros, segin sea el caso.

g) Recibo de pago del impuesto de rodamiento municipal vigente,
original y copia

h) Pago de aranceles de derecho de matricula y calcomania,
placas, licencia de circulacién.

i) Presentar el vehiculo ante el Registro de la Propiedad
Vehicular para verificacién.

Art. 73. Para realizar los tramites de reposicidén de licencia de
circulacién vehicular se deben tener los siguientes documentos:

a) RUC (Persona Juridica) en original y copia.

b) Poder de representacién especial en original y/o copia
certificada, cuando el solicitante del tramite no es el
propiletario.

c) Formato vy certificado de inspeccién técnico mecénica
vehicular aprobada y vigente.

d) Certificado de emisién de gases aprobado y vigente.

e) Péliza del Seguro de responsabilidad civil y dafos a
terceros y el de pasajeros, segin sea el caso.

f) Recibo de pago del impuesto de rodamiento municipal vigente,
original y copia

g) Pago de aranceles de derecho licencia circulacion.

h) Presentar circulacién original deteriorada o denuncia de
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pérdida.

Capitulo IV
Para Solicitud de Transporte

Art. 74. La instancia que va a necesitar servicio de transporte,
debera solicitarlo al menos con un dia de anticipacién, a fin de
que el Responsable de Transporte programe diariamente la

asignacién de cada vehiculo y de sus conductores, de conformidad
con las solicitudes recibidas.

Art. 75. Todas aquellas solicitudes planteadas de manera urgente
serdn tramitadas durante el mismo dia, en base a la
disponibilidad de medios y aprobado por la Divisidn
Administrativa.

Art. 76. El1 Responsable de Transporte:

a) Recibird solicitud de transporte de las distintas
dependencias del INETER.

b) Verificard que la solicitud se encuentra conforme con las
normativas establecidas y si existe disponibilidad de
vehiculo y conductor seguin el caso.

c) Determinard la distancia a recorrer y el combustible a
consumir, para programar la salida del vehiculo en
dptimas condiciones.

d) Comunicard a la dependencia solicitante la disposicién
del vehiculo, para que haga uso de este servicio y a las
demés instancias del instituto, para que hagan usoc del
servicio de mensajeria con destino a lugares que se
ubiquen sobre la ruta de viaje aprobada al vehiculo, con
el fin de optimizar recursos.

Capitulo V

Disposiciones Finales

Art. 77. El1 Responsable de la Unidad de Transporte y el
Responsable de Control de Bienes realizardn la entrega del
vehiculo asignade al funcionario, trabajador o Conductor. Al
funcionario o trabajador que le sea asignado un vehiculo, debera
firmar el formato "Asignacidén y entrega de vehiculo", mediante
la cual se responsabiliza por el uso y cuido del wvehiculo
asignado.

Cualquier cambio temporal o permanente de vehiculo serd
autorizado solamente por la Direccién Administrativa, el
Director General Administrativo Financiero vy/o Direccién
Superior.

Art. 78. Para el eficaz cumplimiento de lo dispuesto en la
presente Normativa, el Director General Administrativo
Financiero aborard y pondrd en uso los formularios que sean
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necesarios, para garantizar la salvaguarda y el buen uso de los
recursos asignados por el estado.

Art. 79. La inobservancia de lo dispuesto en este manual por
parte de los servidores publicos del INETER, dar& lugar a la
imposicién de las sanciones previstas en la Ley Orgédnica de la
Contraloria General de la Republica, Ley de Servicio Civil y de
la Carrera Administrativa y su Reglamento, Normas Técnicas y de
Control Interno emitidos por 1la Contraloria General de 1la
Replblica y otras Leyes Y Reglamentos pertinentes.

Art. 80. La Direccién General Administrativa Financiera debera
verificar el cumplimiento de esta Normativa e instruir la
aplicacién adecuada para potenciar el uso y control de la flota
vehicular.

Art. 81. La presente Normativa es de caracter obligatorio para
quien use vehiculos propiedad de INETER, la que entrara en
vigencia a partir de la firma de la misma.
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