MUNICIPALIDAD DE GOICOECHEA

REGLAMENTO PARA EL USO, CONTROL Y MANTENIMIENTO DE VEHÍCULOS DE LA MUNICIPALIDAD DE GOICOECHEA

El Concejo Municipal del Cantón de Goicoechea en Sesión Extraordinaria Nº09-2018, celebrada el 03 de mayo de 2018, artículo 9°, por mayoría de votos se aprobó el Por Tanto del dictamen Nº2 l-18 de la Comisión de Asuntos Jurídicos, donde se aprueba lo siguiente:

Se deroga el REGLAMENTO PARA EL USO DE VEHÍCULOS MUNICIPALES, publicado en el Diario Oficial la Gaceta Nº 16 el día lunes 25 de enero de 1993.

Se deroga el REGLAMENTO PARA USO, CONTROL Y MANTEMINIENTO DE VEHÍCULOS Y MAQUINARIA EN ADMINISTRACIÓN DE LA UNIDAD TÉCNICA DE GESTIÓN VIAL MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE GOICOECHEA., aprobado en Sesión Extraordinaria Nº 23-17, celebrada el 21 de setiembre de 2017, artículo 3º.

Se aprueba el siguiente reglamento:

CAPÍTULO I

Disposiciones generales

Artículo 1 º-Objeto. El presente reglamento tiene como objeto ejercer un control sistemático y organizado sobre los vehículos y equipo propiedad de la Municipalidad de Goicoechea, a efecto de regular su administración, uso, mantenimiento y custodia; así como el manejo del recurso humano en cuanto a la responsabilidad directa que se genera por la operación de los mismos en la gestión diaria que se asigne conforme normativa.

Artículo 2°-Ámbito de aplicación. El presente reglamento se aplicará a todo vehículo que este o entre a formar parte de la lista de bienes adscritos a la Municipalidad de Goicoechea, así como al recurso humano que directamente tenga una relación operativa determinada por su margen de responsabilidad con su administración, custodia, uso, control y mantenimiento.

Artículo 3°-Alcance. Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento de observancia y aplicación para todos los funcionarios de la Municipalidad, incluyendo al Alcalde o Alcaldesa Municipal y a los miembros del Concejo Municipal que por razón y en función de sus cargos, requieran hacer uso de los recursos de transporte de la Municipalidad de Goicoechea.

Artículo 4°-Vehículos propiedad de la Municipalidad. Son todos aquellos vehículos livianos de carga o de pasajeros, motocicletas, recolectores de basura, vagonetas, equipo pesado y especial de trabajo, adquiridos por la Municipalidad para cumplir sus fines, con cargo a las partidas presupuestarias correspondientes; así como todos los vehículos transferidos o donados por los medios legales establecidos.
CAPÍTULO II

De la clasificación y asignación de vehículos

Artículo 5°-De la clasificación. Los vehículos propiedad de la Municipalidad de Goicoechea, se clasifican de la siguiente manera:

a) De uso administrativo: Son todos aquellos vehículos y motocicletas destinados al cumplimiento de las funciones propias de la Municipalidad; los cuales deberán cumplir con los siguientes requisitos:

1) Deberán estar debidamente rotulados en ambos costados de la cabina y en el caso de las motocicletas ambos lados del chasis con el logotipo: “Municipalidad de Goicoechea” del tamaño apropiado que permitan una clara identificación de la propiedad municipal.
(Así reformado por el Concejo Municipal en Sesión ordinaria N° 03-2022 del 17 de enero de 2022)

2) (Derogado mediante sesión de Concejo Municipal N° 36-19 del 16 de setiembre de 2019 y publicado en la Gaceta 181 del 25 de setiembre de 2019).

3) Deben poseer placa especial que los identifique corno transportes de servicio municipal.

El uso de los vehículos administrativos está sujeto a la capacidad instalada, disponibilidad del recurso y al nivel de prioridad según las necesidades institucionales de acuerdo con el fin público imperante.

b) De seguridad: Son todos aquellos vehículos que utilizará la unidad de Estacionamiento y Terminales para el cumplimiento de los objetivos y metas propias de su gestión. Este tipo de vehículo también llevará la placa respectiva que lo identifique como transporte de servicio municipal y estará debidamente rotulado como se indica en el punto a.1.

c) De carga pesada: Son aquellos vehículos que se categorizan como vehículos de carga que igualan o superan el peso, el tamaño, así como el volumen de carga establecido para los vehículos de carga liviana y entre ellos se cuentan los equipos automotores destinados a trabajos específicos como traslado de personal, materiales, herramientas o equipos que se requieran en las áreas técnicas -operativas como lo son: Higiene y Sanidad, Alcantarillado Pluvial, Mantenimiento de calles y caminos vecinales, Gestión Ambiental, Parques y Zonas Verdes y cualquier otro que de esa índole que pueda originarse a futuro. Incluye en estos los denominados equipos amarillos que se utilizan en las áreas indicadas como son retroexcavadores, cargadores, excavadoras (dragas), minicargadores.
Los equipos que se ubican en esta categoría deben ser rotulados con el logotipo de la Municipalidad en los espacios de la carrocería que permitan una clara identificación de la propiedad de la Municipalidad, así como, la ubicación del nombre de la institución, según se deprenda del Manual de Imagen Institucional, debiendo mantener una homogeneidad y armonía en la rotulación que se aplique en los equipos, vehículos y motocicletas.
Para todos los vehículos, motocicletas y equipo de carga especial, además de lo mencionado en este artículo y el diseño que se proponga en el Manual de Imagen, debe ubicárseles el número de teléfono para reportar conducción del mismo.
(Así reformado por el Concejo Municipal en Sesión ordinaria N° 03-2022 del 17 de enero de 2022)

Artículo 6°-Del vehículo de uso discrecional. Se prohíbe en esta municipalidad, vehículos de uso discrecional.

CAPITULO III

De la administración, control, mantenimiento y salida de operación de los vehículos

Artículo 7°-De la administración de vehículos. La administración de los vehículos le corresponde al Alcalde/sa Municipal, quien a la vez delegará en el Director Administrativo Financiero y en las Jefaturas con Equipo Automotor a cargo, la responsabilidad como encargado de vehículos. Este será responsable ante el Alcalde/sa de la correcta planificación del uso, mantenimiento y custodia de los vehículos mediante el análisis de las necesidades y requerimientos de las dependencias municipales y el de su manejo.

Artículo 8°-Del registro y estadística. El Director Administrativo Financiero y las Jefaturas con Equipo Automotor a cargo, serán los encargados de los vehículos, para fines de control y mantenimiento y llevará, como mínimo, los siguientes controles de cada vehículo:

a) Inventario de vehículos, accesorios y herramientas.

b) Control de mantenimiento.

c) Control de consumo de combustible, mensualmente.

d) Boleta de salida de vehículos.

e) Boleta de devolución de vehículos.

f) Informe de novedades y accidentes.

g) Reportes de anomalías detectadas por el uso de vehículos.

h) Solicitud de orden de servicio y/o reparación de vehículos.

i) Bitácora de mantenimiento y reparación de vehículos

j) Bitácora del recorrido del vehículo.

Los informes por parte de cada encargado de vehículo o equipo deben presentarse de forma mensual ante la Dirección Administrativa y Financiera confom1e la normativa administrativa vigente.

Artículo 9°-Corresponde a los encargados de vehículos y equipo, velar por lo siguiente:

a) Que se planifique, organice, controle y coordine todas las actividades de orden administrativo y operativo relacionado con el uso y disposición de los vehículos, conforme con las políticas que al respecto hayan dictado la Contraloría General de la República, el Concejo Municipal, el Alcalde/sa y el presente Reglamento.

b) Que los vehículos municipales deben ser asegurados conforme normativa, con las coberturas que estimen más convenientes y de mayor importancia por medio de pólizas de Seguros. Lo anterior, en el sentido de que en casos de declarar el vehículo como pérdida total, se puede recuperar en su valor actual.
c) Que los vehículos se utilicen satisfactoriamente en la realización de los servicios para los que fueron solicitados, teniendo para ello una fórmula denominada Boleta de Servicio que deberán contener al menos datos relativos al kilometraje, recorrido, fecha, hora y lugar de salida y destino, combustible inicial y final, duración del servicio, número de placa del vehículo, nombre del conductor, dependencia a la que se le presta el servicio, número de boleta de autorización y su fecha, desperfectos mecánicos detectados durante el viaje, firma del conductor y nombre de los funcionarios que viajaban en el vehículo. Si el vehículo ingresa después de la jornada ordinaria de la Institución, el conductor junto con el guarda de tumo, suscribirá la fórmula de control de uso.

d) Que todo vehículo debe portar los documentos requeridos por ley como el derecho de circulación y revisión técnica vehicular vigente, así como cualquier otra documentación requerida o indicada por esta la Institución.

e) Que se realicen los trámites de inscripción de vehículos a nombre de la Municipalidad y todos los que sean necesarios para que dichas unidades circulen de acuerdo con los términos de la legislación vigente.

f) Que tramite lo pertinente para la salida de operación por accidentes de tránsito, desperfectos en su uso, desuso de los equipos, cambio de la flotilla o cualquier otro motivo por el cual se dé la sustitución de los vehículos Municipales, conforme criterios técnicos y normativa vigente.

g) Que se mantenga actualizada la información de control de cada automotor, efectuando para ello los inventarios físicos que considere pertinentes.

h) Que se emita criterio del área de Taller municipal para cualquier modificación o variante en la estructura física de los vehículos y equipos.

i) Investigar, atender y tramitar todos los aspectos administrativos y de análisis técnico que sea necesario realizar con motivo de accidentes de tránsito en que intervengan vehículos de la Municipalidad de Goicoechea.

j) Que gestione lo pertinente ante la unidad administrativa que corresponda para abastecimiento de combustibles y lubricantes, tanto en las instalaciones de la Municipalidad como en estaciones de servicio privadas, de acuerdo a los reglamentos y directrices emanadas por la Administración para este fin específico.

k) Informar a la Dirección Administrativa y Financiera, las licencias de conducir de los funcionarios asignados en equipos municipales, a efecto que el Registro de conductores se mantenga actualizado. El registro en referencia debe poseer nombre y apellidos del conductor, tipo de licencia, puntos con los que cuenta o ha perdido de su licencia y fechas de vencimiento, así como un registro de accidentes que se tuviere con el vehículo de la Institución y la resolución judicial que ponga término al proceso respectivo.
l) Velar por el buen funcionamiento mecánico de los vehículos.

m) Cumplir las disposiciones de la Ley de Tránsito del Estado Costarricense, así como cualquier otra normativa o reglamento que complemente acertadamente los fines y propósito de este Reglamento.

Artículo 10.-De las acciones de control. La Auditoría Interna o el Alcalde/sa municipal a través de quien delegue, efectuará el control de los vehículos propiedad de la municipalidad durante todo el año en base a operativos programados o sorpresivos, continuos y de acuerdo a las circunstancias en forma aleatoria.

Artículo 11.-De la entrega de informes. Como mecanismo de control los conductores están obligados a entregar un informe diario que contendrá las actividades realizadas durante la gira de trabajo, anotando el kilometraje, si se presentó alguna falla en el vehículo (debe describirla), consumo de combustible con el que inicia y termina el viaje, nombre de la persona con quien realizó la actividad, entre otros datos que se consideren necesarios y sean instruidos a anotar.

Artículo 12.-Del abastecimiento de accesorios, repuestos combustibles y lubricantes. Se establecerá un control de consumo de combustible con referencia hecha al rendimiento de kilómetros por galón de acuerdo a cada tipo de vehículo. Para fines de abastecimiento se utilizará el formulario "orden de provisión de accesorios, repuestos, combustibles y lubricantes", mismo que será entregado a los encargados de la provisión.

Artículo 13.-De los expedientes de los vehículos. Se mantendrá un expediente general de cada vehículo en la Dirección Administrativo Financiero y un expediente a cargo de cada responsable de equipo y vehículo de las unidades a su cargo, en el cual debe mostrar, entre otros, corroboración de la eficiencia, eficacia y oportunidad de la ejecución de los programas de mantenimiento y girar las recomendaciones que considere pertinentes al área de Taller de la Municipalidad sobre inspecciones del equipo, control de reparaciones y tiempo en que no están disponibles por las razones antes anotadas.

Artículo 14.-De la custodia de los vehículos. Los conductores, serán responsables de la custodia del vehículo y estarán bajo su responsabilidad, durante el tiempo para el cual fueren asignados, los cuales a su vez son responsables de mantener y entregar el vehículo limpio (lavado cabina, cajas recolectoras, baldes y batea).

Artículo 15.-Del mantenimiento. El cuido y mantenimiento mecánico de los vehículos municipales serán preventivos y correctivos; se efectuará en el taller municipal bajo su responsabilidad o en el taller que la municipalidad autorice para tal efecto; ya sea que los mismos se realicen en forma interna como externa, igualmente será responsabilidad velar porque estos se efectúen con la mayor eficiencia y eficacia, los cuales deben de preparar y presentar informes a las dependencia usuaria que lo solicite; el primero se realizará en forma periódica y programada, antes de que ocurra el daño y la consecuente movilización del vehículo; y el segundo se efectuará al momento de ocurrir estos eventos. El mantenimiento preventivo del vehículo incluye por un lado, los controles diarios (aceite, agua, etc.) y las revisiones de rutina.

Artículo 16.-Del pago por mantenimiento. Todo pago por mantenimiento preventivo y correctivo de los vehículos municipales, debe gestionarse conforme la normativa vigente.

Artículo 17.-De la contratación y alquiler de vehículos: En forma excepcional y debidamente justificado por escrito, con el visto bueno del Alcalde/sa Municipal, con la debida antelación, salvo que se trate de asuntos imprevistos, urgentes e impostergables a criterio del Alcalde/sa Municipal, la Municipalidad podrá contratar la prestación de servicios externos de transporte de conformidad con la normativa de contratación vigente y cualquier otra Ley vinculante; bajo cualquiera de las siguientes modalidades:

a) Contratación de servicios

b) Alquiler de vehículos

c) Préstamo de vehículos

Si la Municipalidad no cuenta internamente con los medios necesarios y adecuados para satisfacer sus propios requerimientos, tanto para la contratación específica del servicio como para el alquiler podrá recurrir, siguiendo los procedimientos usuales de contratación, a la satisfacción de sus necesidades conforme se establezca en la Reglamentación vigente.

CAPÍTULO IV

De las salidas y utilización de los vehículos

Artículo 18.-Todo vehículo municipal para realizar salida, durante días y horas hábiles, debe poseer debidamente suscrita y autorizada la TARJETA DE AUTORIZACIÓN DE USO DE VEHÍCULO, donde los encargados de vehículos detallarán destino, objetivo de la gira, fecha salida, hora ingreso y salida, conductor asignado, placa vehículo en uso, salvo de presentarse caso fortuito o fuerza mayor, previa justificación de la Alcaldía Municipal o la Dirección Administrativa Financiera. En cuanto al vehículo para uso de gestiones administrativas, bajo responsabilidad de la Dirección Administrativa Financiera, para efectos de programación de las mismas, debe ser requerido ante el titular de dicha unidad administrativa con 24 horas de antelación. La tarjeta de autorización de salida de uso de vehículo, debe anotarse en la tarjeta de control de kilometraje y lubricantes que debe poseer la unidad.

Las tarjetas de autorización de uso de vehículo se emitirán en formularios pre impreso y numerado, en ningún caso la orden de movilización tendrán carácter permanente, indefinido y sin restricciones.

Artículo 19.-Son requisitos indispensables de orden administrativo, para que cualquier automotor entre en circulación, estar debidamente rotulado con el logotipo de la Municipalidad; encontrarse debidamente asegurado (póliza obligatoria y voluntaria), estar debidamente registrados como activos en el Departamento de Contabilidad y llevar una placa permanente de matrícula especial con carácter de oficial en los lugares donde reglamentariamente esta debe colocarse.

Artículo 20.-Los vehículos de la Municipalidad están para uso oficial de la municipalidad, es decir; para el desempeño de funciones públicas y propias de la Municipalidad, en horas y días laborales, por lo tanto queda prohibido la utilización de los vehículos municipales para actividades particulares o actividades políticos electorales y públicas ajenas al servicio público; salvo excepción de los vehículos que por su naturaleza de trabajo tengan que laborar en horarios establecidos conforme a las necesidades y de acuerdo a la actividad de cada uno de los departamentos que así lo requiera, así como también, aquellos que por necesidad de la municipalidad deban de transitar fuera del horario establecido, conforme al visto bueno del Alcalde/sa Municipal o la Dirección Administrativa Financiera, previa justificación del jefe responsable de la gira.

Artículo 21.-Los vehículos municipales tendrán prioridad de parqueo en los estacionamientos de la municipalidad, sobre aquellos que son propiedad de sus empleados.

Artículo 22.-Por ninguna excepción, un vehículo municipal podrá ser guardado en casas de habitación de funcionarios o particulares.

Artículo 23.-Para lograr el mayor aprovechamiento de los vehículos disponibles, deberán agrupar personas o materiales en un solo viaje, siempre que las circunstancias lo permitan, varias solicitudes de transporte que se generen hacia un mismo sitio o ruta, dando aviso oportuno a los interesados para lograr una adecuada coordinación del viaje.

CAPÍTULO V

Monitoreo de vehículos

Artículo 24.-Para un mejor monitoreo de los servicios, se pueden instalar dispositivos de posicionamiento satelital global (GPS) o cualquier otro tipo dispositivo electrónico para el control de flotillas y podrán visualizarse donde defina la Alcaldía Municipal.

Dichos dispositivos serán utilizados para el control de distancias, kilometraje, lugares visitados, combustibles, velocidad, rendimiento de la unidad, horas uso, periodos de inactividad y cualquier otro tipo de información o insumo para el control y fiscalización.

Artículo 25.-En el caso de que los controles con los dispositivos de monitoreo satelital global (GPS) o similares, detecten anomalías como el mal uso de las unidades, sub-utilización de los equipos, largos periodos de inactividad, excesos de velocidad, o cualquier otra duda sobre la conducción de la unidad, se tomarán las medidas disciplinarias por los reportes que se generen tanto a los conductores de las unidades como a los usuarios solicitantes del servicio, conforme a este reglamento, el procedimiento y demás normas afines vigentes.

CAPÍTULO VI

De los conductores de vehículos de la Municipalidad

Artículo 26.-Los vehículos de la Municipalidad sólo pueden ser conducidos por empleados municipales contratados como choferes municipales o bien con autorización del Alcalde/sa municipal, debiendo poseer licencia vigente conforme al vehículo a conducir y contar por lo menos con tres años de experiencia en manejo de vehículos, que los faculte para la conducción del equipo asignado.

Artículo 27.-Es absolutamente prohibido al funcionario autorizado para conducir un vehículo, ceder la conducción del vehículo a otras personas no autorizadas, salvo razones muy calificadas que deberán comunicarse al superior respectivo.

Artículo 28.-La Municipalidad otorga a todos los conductores, durante el ejercicio de sus labores, lo siguiente:

a) Riesgos del trabajo: Todos los conductores de la Municipalidad están amparados por la póliza del seguro contra riesgos del trabajo.

b) La Municipalidad pagará los deducibles al Instituto Nacional de Seguros, derivados de accidentes de tránsito en el cual no medie descuido, imprudencia y responsabilidad comprobada atribuible al chofer municipal, que así se indique en sentencia judicial o por resolución emitida por ese motivo en la municipalidad.

c) En los casos en que el accidente tiene consecuencias del descuido, imprudencia debidamente comprobada del trabajador, además de las sanciones disciplinarias que pudiesen corresponder, el chofer municipal será responsable de pagar el respectivo deducible y la Municipalidad podrá hacer las deducciones correspondientes al salario, de acuerdo con las condiciones económicas del trabajador y de acuerdo a lo indicado en la Convención Colectiva de Trabajo.

d) En los casos que por accidente de tránsito, los chóferes y demás funcionarios municipales autorizados que conducen vehículos de la Institución, fuesen obligados a guardar prisión preventiva o sometidos a proceso de tipo penal, debe informarse inmediatamente a la Alcaldía Municipal para las resoluciones correspondientes.

e) Vehículos: Las unidades automotrices de la Municipalidad poseerán las coberturas apropiadas conforme la gestión que realicen.


Artículo 29.-En condiciones difíciles de operación (carretera en mal estado, condiciones climáticas adversas, lugares de difícil acceso), todo conductor deberá actuar prudente y diligentemente, evitando la temeridad a fin de no exponerse a pérdidas humanas y materiales.

Artículo 30.-Los conductores de vehículos no podrán hacer intercambio de accesorios entre las unidades, si no cuentan con la aprobación de la dependencia encargada.

Artículo 31.-Los conductores no deben permitir, que personas no autorizadas para la función o el servicio que se propone brindar, viajen en los vehículos municipales, salvo en ocasiones especiales en que medie autorización superior, con excepción de personas relacionadas con labores propias de la Municipalidad o en casos de emergencia comprobada.

Artículo 32.-Los conductores no deben permitir que personas en estado etílico o en apariencia de consumo de cualquier tipo de drogas, viajen en los vehículos. Se aplica la excepción en el presente artículo cuando las unidades sean utilizadas para brigadas municipales de ayuda y por las que medie autorización superior o en casos de emergencia comprobada, bajo las penas que establecen los reglamentos respectivos y el Código de Trabajo.

Artículo 33.-Cada Operador de Equipo con asignación de unidad, es responsable de indicar las prohibiciones de ingerir comidas y bebidas dentro de los vehículos municipales.

CAPITULO VII

De las medidas de seguridad, accidentes menores y accidentes de tránsito

Artículo 34.-Todo personal que conduce un vehículo de la municipalidad, deberá de observar las siguientes medidas de seguridad:

a) Es obligatorio el uso de cinturones de seguridad (en auto) y casco (en motos)

b) Respetar las reglas en cuanto al número de pasajeros y ocupantes así como al peso de equipaje y bienes, tal como lo indica el fabricante y la legislación nacional.

c) Conducir los vehículos a velocidad moderada, según la señalización vial existente, instrucciones o reglamentos de la Dirección de Policía de Tránsito.

d) No fumar dentro del vehículo, ni colocar niños menores de 12 años en la parte delantera del vehículo.

e) Tomar medidas contra robo del vehículo o partes del mismo.

f) No usar celular mientras conduzca el vehículo municipal. Si se recibe□ llamadas deberá detenerse para contestarlo.

g) Asegurarse que las herramientas asignadas a cada vehículo estén en lugar de costumbre.

Artículo 35.-Con el propósito de que los vehículos de la Municipalidad circulen dentro de las normas apropiadas de seguridad y ofrezcan una apariencia uniforme, se prohíbe colocar adornos, tanto en el interior como en el exterior de los mismos o mantener objetos en el panel de instrumentos. Queda igualmente prohibido el uso de accesorios o extras de cualquier índole.

Artículo 36.-Responsabilidad por accidente: El conductor que fuere declarado culpable por los Juzgados o Tribunal.es de Justicia con motivo de un accidente de tránsito en que hubiere participado con un vehículo municipal, deberá pagar el monto correspondiente al deducible que eventualmente tendría que pagar la Municipalidad al Instituto Nacional de Seguros por la cobertura de Colisión y Vuelco. Si los daños causados no alcanzan esas sumas, la responsabilidad del conductor quedará reducida al pago del monto de los daños. Si el accidente se produce por dolo o culpa grave del conductor o como consecuencia directa de una conducta del funcionario que favorecía el percance, tales como conducir en forma temeraria, bajo los efectos del alcohol o en general, incumpliendo las prohibiciones que este Reglamento y lo que la Ley de Transito disponen, el funcionario deberá cubrir la totalidad de los daños y perjuicios causados a terceros y a la Administración, que no sean cubiertos por la póliza respectiva. Todo lo anterior, sin perjuicio de las responsabilidades de carácter administrativo y penal a que se haga acreedor el funcionario, incluyendo en su caso hasta el despido directo, sin responsabilidad patronal.

Artículo 37.-De la notificación por accidentes menores. El conductor informará de cualquier novedad o percance ocurrido al vehículo y para este fin utilizará el formulario diseñado para ese fin.

Artículo 38.-Todos los vehículos deberán cumplir con los programas de mantenimiento y reparaciones y diligencias en caso de accidentes de tránsito, según se disponga por los encargados de equipos y vehículos, así coordinando lo pertinente con el funcionario asignado al Taller Municipal.

Artículo 39.-Del procedimiento en general por los accidentes de tránsito: Los conductores y sus acompañantes que debido a la circulación por las vías públicas con vehículos de la Municipalidad, se vean involucrados en un accidente de tránsito, deben seguir el siguiente procedimiento:

a) Llamar a las autoridades de tránsito y del Instituto Nacional de Seguros, por el medio más viable que se disponga, para que confeccione los partes e informes correspondientes.

b) No mover el vehículo hasta que los oficiales de tránsito e inspectores del Instituto Nacional de Seguros se apersonen al lugar y realicen su labor.

c) Obtener información en razón de las calidades de las personas afectadas en el accidente y los testigos si los hubiere.
d) Dar aviso en forma inmediata a su Jefe y a la Dirección Administrativa, sobre lo sucedido, para que se le giren instrucciones y se tomen las medidas del caso.

e) El Jefe inmediato del funcionario involucrado en el evento relacionado con el vehículo municipal deberá presentar ante Dirección Administrativa con copia a la Alcaldía Municipal y Dirección Jurídica, un informe escrito detallado sobre el accidente que incluya detalle de daños y causas del accidente. Ese informe se elaborará conforme formato que defina la Dirección Administrativa Financiera y, se presentará en un término máximo de dos días hábiles, en dicho informe debe de adjuntarse copias de la licencia de conducir del funcionario involucrado, de la cédula de identidad, de la tarjeta de autorización para conducir el vehículo, de la boleta a de citación extendida por la autoridad de tránsito y de la boleta extendida por el funcionario del Instituto Nacional de Seguros.

f) Cumplir con el proceso judicial. Para tal efecto se presentará al juzgado correspondiente dentro de los ocho días hábiles siguientes del accidente a rendir declaración, previa coordinación con la Dirección Jurídica de la Municipalidad.

También deberá presentarse a la audiencia oral y pública y luego al momento de dictarse la sentencia, sin perjuicio de cualquier otra diligencia que el Juzgado o Tribunal requiera. Finalizado el proceso, deberá enviar copia del expediente judicial a la Dirección Administrativa para que ésta inicie, si procede, el procedimiento administrativo respetando el principio del debido proceso.

g) Cumplir con el procedimiento administrativo bajo este fin.

h) En caso de que el conductor sea declarado culpable por parte de los Juzgados o Tribunales de Justicia, deberá proceder, de conformidad con lo dispuesto en este reglamento en cuanto a pagos y responsabilidades por el mismo.

Artículo 40.-Análisis de cada accidente: La Dirección Administrativa Financiera, por el medio idóneo que considere, analizará todo accidente de tránsito, robo, hurto o percance en que se involucre un vehículo de la Municipalidad y preparará y remitirá al Alcalde/sa Municipal en un plazo máximo de cinco días hábiles un informe preliminar con su respectiva recomendación, a efecto de que se tomen, conforme al mérito de cada caso, las medidas que correspondan, respetando el Debido Proceso.

Artículo 41.-Ningún conductor de la Municipalidad está autorizado para efectuar arreglos extrajudiciales en casos de accidentes con vehículos municipales, únicamente debe indicarle al particular que se apersone o se comunique con la dependencia encargada, quien en coordinación con la Dirección Jurídica, será la dependencia autorizada para efectuar las gestiones correspondientes.

Artículo 42.-Si la investigación de la Municipalidad o el fallo de la autoridad competente demuestran culpabilidad del conductor al servicio de la Municipalidad, éste deberá pagar:
a) Los costos no cubiertos por la póliza del Instituto Nacional de Seguros para este tipo de riesgos (deducibles, porcentuales, etc.).

b) Los otros costos en que incurra la Municipalidad o las indemnizaciones que haga la Municipalidad mediante arreglos a terceros afectados o mediante arreglos extrajudiciales, cuando el costo del daño sea inferior al monto del deducible.

c) Cuando medie sentencia judicial se ejecutará de inmediato la misma, el funcionario por cuya negligencia llegara a sancionarse a la Municipalidad, bajo el debido proceso, se sancionará disciplinariamente.

Artículo 43.-La Jefatura encargada de equipo automotor, analizará todo accidente de tránsito en el que participe un vehículo de la municipalidad y de ser necesario remitirá la documentación a la Alcaldía Municipal para el proceso disciplinario que pueda corresponder.

CAPITULO VIII

De las responsabilidades, deberes y prohibiciones

Artículo 44.-El funcionario a cuyo cargo estuviere la conducción de un vehículo, será responsable ante la Municipalidad de Goicoechea, sobre el uso del vehículo automotor, accidente de tránsito, daño o bien cuando permitiere actos que vayan en contra de la naturaleza de su uso, como los siguientes:

a) Destinar el vehículo a un uso distinto a aquel que se ha autorizado.

b) Abandonar el vehículo sin causa justificada.

c) Fumar dentro del vehículo.

d) Presentar conductas no acorde a las buenas costumbres y normas éticas y morales, que dañen la imagen de la Municipalidad de Goicoechea.

e) Llevar los vehículos oficiales de la municipalidad a lugares no autorizados.

Artículo 45.-Son deberes de los usuarios de los servicios de transporte que presta la Municipalidad:

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

b) Portar un documento que lo identifique como trabajador de la Municipalidad, mientras viaje en vehículo municipal, salvo el caso de particulares autorizados.

c) Hacer uso de los servicios de transporte que presta la Municipalidad en situaciones plenamente justificadas y por razón de desempeño de las labores propias del Municipio.

d) Mantener posición de respeto para las otras personas que viajan dentro del vehículo y las que se encuentran fuera de él y comportarse de acuerdo con la moral y las buenas costumbres.

e) Se prohíbe consumir alimentos y bebidas dentro del vehículo, así como fumar dentro de los vehículos municipales.

f) Mantener el aseo y el cuido del bien.

g) Presentar conductas no acorde a las buenas costumbres y normas éticas y morales, que dañen la imagen de la Municipalidad de Goicoechea.

Artículo 46.-Ningún usuario está autorizado para:

a) Obligar al conductor a continuar operando el vehículo cuando se vea en la necesidad de detener la marcha debido a un posible desperfecto mecánico.

b) Exigir la conducción del vehículo a una velocidad mayor o menor de la permitida en la zona. En el primer caso no podrá aducirse urgencia en el servicio.

c) Solicitar u obligar al conductor a destinar el vehículo para asuntos de tipo personal ni extender la utilización de este cuando se haya concluido la labor diaria en el lugar o centro de trabajo de la gira o servicio, a menos de que así se haya consignado en la solicitud de control servicios de transporte.

d) En general, ningún usuario tendrá autoridad para obligar a un conductor a violar el presente Reglamento o las normas afines vigentes.

Artículo 47.-Prohibición de estacionamiento: Los vehículos de la Municipalidad no deberán ser estacionados por sus conductores frente a cantinas, tabernas o similares, ni frente a locales cuya fama riña con la moral y las buenas costumbres, salvo por cuestiones estrictamente laborales.

Artículo 48.-Manejo bajo sustancias enervantes: Queda terminantemente prohibido conducir vehículos municipales bajo los efectos del licor, drogas o sustancias enervantes. El incumplimiento de lo anterior, se considerará como falta grave y será causal de despido sin responsabilidad patronal, y sin perjuicio de la responsabilidad en que incurra el servidor en caso de accidente por todos los daños causados.

Artículo 49.-Son deberes de todo conductor de la Municipalidad, además de los consignados en el ordenamiento legal vigente, los siguientes:
a) Cuando el conductor no conoce el vehículo, deberá informar sobre ello y pedir una prueba de manejo en carretera

b) Someterse a exámenes médicos que se requieran para conducción de vehículos.

c) Conocer y cumplir estrictamente las Leyes de Tránsito, así como las disposiciones que establece el presente Reglamento y toda otra norma vigente que complemente acertadamente los fines y propósitos de éste.

d) En los casos en que se genere una boleta de Tránsito por incumplir con la Ley de Tránsito u otra normativa, el chofer infractor asignado a esa unidad deberá cancelar el monto de la infracción, en caso de no haber cancelado en un tiempo prudencial (10 días hábiles), la Municipalidad cancelará el parte y girara las instrucciones para el respectivo cobro ante el Departamento de Recursos Humanos, además de las sanciones disciplinarias que pudiesen corresponder.

e) Portar actualizadas las licencias de conducir vehículos públicos, extendidas por la entidad gubernamental correspondiente, así como del respectivo permiso de la de la Municipalidad, las cuales deben ser acordes con el tipo de vehículo que conduce.

f) Portar en el vehículo la tarjeta de derechos de circulación, la tarjeta de pesos y dimensiones para las unidades que la requieren y cualquier otro documento que la dependencia encargada considere convenientes para la circulación, así como las herramientas y dispositivos de seguridad necesarios, establecido por norma expresa.

g) Revisar antes de conducir un vehículo: frenos, dirección, luces, lubricantes, combustible, presión de llantas y estado general de las mismas, nivel de agua, etc. Además procurar que el vehículo se mantenga en condiciones adecuadas de limpieza y efectuar el cambio de las llantas cuando se requiera. Los accesorios, repuestos y otros implementos de los vehículos, perdidos injustificadamente, serán reemplazados por el responsable de esa pérdida en plazo de diez días naturales. El incumplimiento de esta obligación será sancionada conforme se establece en los reglamentos respectivos, lo cual no exonera del pago de los implementos perdidos.

h) Velar porque el vehículo opere en condiciones mecánicas y de carrocería apropiadas e informar oportunamente a la dependencia encargada de dicho equipo cuando observe que hay algo anormal en el funcionamiento del vehículo o bien de cualquier daño que se detecte en la unidad.

i) Conducir el vehículo siguiendo las normas de tránsito, bajo las condiciones establecidas en cuanto a capacidad de carga útil y cantidad de pasajeros, cuidando el uso y equipamiento de herramientas y otros.

j) Velar porque el vehículo cuente con las condiciones (mecánicas) necesarias para garantizar tanto su propia seguridad como la de las personas, materiales y equipo transportado, además informar si existiese requerimientos de dicho equipo automotor.

k) Conservar mientras conduce, la mayor compostura y la debida prudencia de manera que no ponga en peligro su propia vida, la seguridad de otras personas y compañeros de trabajo, de la unidad que conduce, de otros vehículos y bienes.

l) Seguir la ruta lógica establecida entre los puntos de salida y destino de cada servicio.

m) Acatar las instrucciones que en carretera les señalen los inspectores de Tránsito y brindarles la información que solicitan.

n) Cumplir estrictamente con los trámites que se señalan en este Reglamento en casos de accidentes de tránsito o daños a las unidades.

ñ) Pagar las reparaciones ocasionadas por siniestros en las que el vehículo de la municipalidad resulte con daños ocasionados por su negligencia, sin perjuicio de las sanciones de tipo administrativo que apliquen.

o) Asumir el pago de las multas por infracciones a la Ley de Tránsito, cuando éstas sean impuestas por actos atribuibles al conductor del vehículo, conforme a los artículos 143, 144, 145 siguientes y concordantes de la Ley de Tránsito por Vías Públicas Terrestres, pues la Municipalidad no asumirá esos pagos.

p) En caso de accidente, elaborar el informe respectivo en el plazo de dos días hábiles.

q) Anotar los datos requeridos y utilizar adecuadamente los formularios establecidos para el control del uso de los vehículos.

r) Es deber de todo funcionario municipal que solicite boletas o utilice otros medios de compra de combustibles, hacer la entrega de la factura de correspondiente con la bitácora diaria la jefatura correspondiente. En caso de no cancelar o hacer devolución de la boleta o documento, se tomarán las medidas disciplinarias correspondientes.

s) Es deber del funcionario municipal operador de equipo automotor, o cualquier otro equipo que utilice combustibles, utilizar los medios que indique la Municipalidad para la adquisición de dicho suministro.

t) Es deber del funcionario municipal operador de equipo el brindar el servicio de transporte de personas, materiales o equipos, de acuerdo a lo indicado por la Jefatura Inmediata, en caso de negarse a realizar el trabajo se realizará el documento respectivo a la instancia correspondiente para las sanciones respectivas en caso de ser necesario.
u) Es deber del operador de equipos entregar el equipo municipal con un mínimo de combustible de ¼ (un cuarto) de la capacidad total del tanque, para los próximos servicios.

Artículo 50.-El conductor que con conocimiento de un daño causado al vehículo y lo oculte, asumirá la responsabilidad legal que por ello pueda imputársele. El conductor o funcionario será responsable por daños al vehículo ocasionados con dolo, falta de deber de cuidado, cuando sea evidente y manifiesto que fue ocasionado durante su uso y custodia.

Artículo 51.-Es responsabilidad del operador de equipo municipal portar y tener habilitada su licencia de conducir respectiva, en caso de la suspensión de licencia por acumulación de la totalidad de puntos, de acuerdo a la Ley de Tránsito por Vías Públicas Terrestres, se procederá con el proceso disciplinario correspondiente por motivo de falta grave, al no poder realizar las funciones para las cuales fue contratado, lo cual puede resultar hasta su despido directo sin responsabilidad patronal.

Artículo 52.-Es responsabilidad exclusiva de cada conductor el cumplimiento de lo establecido en el presente capítulo, de ahí que si acata órdenes que contravengan dichas disposiciones, asumirá las consecuencias que esa acción origine, excepto que salve su responsabilidad al tenor de lo dispuesto por los artículos 8° de la Ley de la Administración Financiera y 109 de la Ley General de la Administración Pública.

CAPÍTULO lX

Del resguardo de vehículos municipales

Artículo 53--Las llaves de los vehículos permanecerán bajo custodia del guarda de turno, sea en el Palacio y Plantel Municipal, el cual responderá por los daños ocurridos, mientras permanezca a su cargo. En horas no laborables el guarda de turno anotará en el libro de guardia, la hora de entrada o salida de los vehículos y solicitará que el conductor registre su nombre y firma. De igual forma, durante la jornada ordinaria debe registrarse el equipo que se entrega luego de gestión diaria asignada, con las observaciones pertinentes y estado del mismo.

Si por razones de fuerza mayor, previa autorización del Alcalde/sa Municipal o Dirección Administrativa Financiera, el vehículo podrá pernoctar en un parqueo público u otro sitio que brinde condiciones de seguridad adecuadas, lo cual debe garantizar el responsable de la unidad donde se encuentra asignado el vehículo o equipo.

Artículo 54.-Los choferes y demás servidores municipales con vehículo asignado, deben indicar justificadamente al guarda de turno o al responsable de la unidad donde se encuentra asignado el automotor, la existencia de las herramientas e implementos, así como cualquier daño o anomalía, tanto antes de iniciar la jornada de trabajo, como al terminarla, ya que son responsables de las mismas y de cualquier daño que se presente en el vehículo.

Artículo 55 .-Los guardas municipales deben mostrar en las bitácoras de trabajo el estado de los vehículos antes y después de cada servicio y todos los datos necesarios para el adecuado control del uso de los mismos, informando al Director Administrativo Financiero, cualquier anomalía.

Artículo 56.-Los guardas municipales no entregarán ningún vehículo en horas no hábiles a funcionarios de la Municipalidad, sin la autorización del Alcalde/sa o Dirección Administrativa Financiera, lo cual debe ser registrado en la bitácora de trabajo.

CAPÍTULO X

De las sanciones

Artículo 57.-Las sanciones aplicables se regirán de acuerdo a lo establecido en el Reglamento Autónomo de Organización y Servicios vigente de la Municipalidad de Goicoechea.

Artículo 58.-Las jefaturas responsables, deberán velar por la aplicación de las sanciones previstas en el Reglamento Autónomo de Organización y Servicios vigente de la Municipalidad de Goicoechea, conforme el debido proceso y con copia al Departamento de Recursos Humanos para que las incorporen en el expediente del trabajador involucrado.

Artículo 59.-EI Funcionario municipal que conforme al artículo 139 de la Ley de Tránsito por vías Públicas Terrestres y Seguridad Vial, lleguen a perder los puntos y suspensión de la licencia de conducción que acredita al funcionario municipal como conductor y cuya figura fue contratado, será despedido sin responsabilidad patronal, una vez se cumpla con el Debido Proceso.

CAPÍTULO XI

Disposiciones Finales

Artículo 60.-En ningún caso las facilidades y ventajas que representa para el servicio municipal el uso de los vehículos, será partes del respectivo contrato de trabajo.

Artículo 61.-La aplicación de este Reglamento es de responsabilidad del Alcalde/sa Municipal, Dirección Administrativa Financiera y los responsables de unidad donde se encuentren asignados los vehículos y equipos municipales.

Artículo 62-Cualquier modificación al presente Reglamento debe ser aprobada por el Concejo Municipal y publicada en el Diario Oficial LA GACETA.

Articulo 63.-Derogatoria: Este reglamento deroga el Reglamento anterior, denominado: "Reglamento para el Uso de Vehículos Municipales", publicado en el Diario Oficial LA GACETA # 16, del 25 de enero de 1993, aprobado por el Concejo Municipal en Sesión Ordinaria 16-92, celebrada el 12 de febrero de 1992, artículo 7 °, así como cualquier otra disposición anterior que se le oponga.

TRANSITORIOS

l. Rige diez días después de su publicación en el Diario Oficial LA GACETA.

II. Publíquese en el Diario Oficial La Gaceta de conformidad con lo dispuesto en el numeral 43 del Código Municipal vigente, por única vez como Reglamento definitivo al no requerir audiencia pública, por tratarse de un cuerpo normativo de orden interno".
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