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z CION

n el marco de la implementacidn del control interno, se hace indispensable y obligatorio las regulaciones
elacionadas con el uso de vehiculos institucionales y su respectivo mantenimiento; asi como, la distribucidn de
ombustible del Instituto Nacional de la Juventud, por lo que se emite el presente instrumento normativo para una
ana administracién y el cumplimiento a las disposiciones de la ley.

1. OBJETIVO
tilizar los recursos del Instituto de forma eficiente y exclusivamente para las actividades propias del servicio que se
resta a la poblacidn joven, procurando el adecuado uso.

I1. BASE LEGAL

ISPOSICIONES GENERALES DE PRESUPUESTOS

rt. 97.- “Ning(n funcionario ni empleado pablico podrd hacer uso de los autos motores de propiedad nacional en
u servicio particular, excepto los Presidentes de los tres Poderes del Estado. Para los efectos de ley, se consideran
n todo caso como servicio particular: 1) El transporte interurbano del funcionario o empleado en asuntos
articulares; 2) EL transporte del funcionario o empleado entre diversas poblaciones o lugares, cuando sea en asuntos
uramente particulares; 3) El transporte de los familiares del funcionario o empleado en asuntos particulares. Log
astos relativos al mantenimiento de automotores de propiedad particular al servicio privado de los funcionarios y
mpleados priblicos serdn costeados de su peculio, pero si el funcionario o empleado utiliza su vehiculo particular
ara servicios pliblicos podrin costearse los gastos de mantenimiento, en lo que se refiere a combustible, con los
ndos del presupuesto asignado a la institucion en que desempefia sus funciones” (D.L. No. 709-16/5/96 D.0 No.
06-10/06/96).

EGLAMENTO GENERAL DE TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL

rt. 61.- Para efectos de este Reglamento y de acuerdo con la Ley, el uso de los vehiculos del Estado se clasifica de
siguiente manera: 1) Discrecional, que sera aquel que no tendra restricciones para su uso en todo tiempo; 2)

dministrativo, general u operativo, aquel que para uso estard condicionado a autorizaciones internas de su

nstitucion.

EY DE LA CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA

rt. 26.- Cada entidad y organismo del sector pablico establecera su propio Sistema de Control Interno Financiero

dministrativo, previo, concurrente y posterior, para tener y proveer sequridad razonable: 1) En el cumplimiento da

us objetivos con eficiencia, efectividad, y economia; 2) En la transparencia de la gestion; 3) En la confiabilidad d
informacion; 4) En la observancia de las normas aplicables.

rt. 57.- Los servidores de las entidades y organismos del sector plblico que administren recursos financieros o
engan a su cargo el uso, registro o custodia de recursos mateniales, serdn responsables, hasta por culpa leve de su
érdida y menoscabo.

EGLAMENTO DE NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO
rt. 5.- La responsabilidad por el disefio, implantacién, evaluacién y perfeccionamiento del sistema de control
nterno corresponde a la méxima autoridad de cada Institucion del sector piiblico y a los niveles gerenciales y demas
efaturas en el drea de su competencia institucional.

orresponde a los demés empleados realizar las acciones necesarias para garantizar su efectivo cumplimiento.
rt. 22,- La maxima autoridad, los demds niveles gerenciales y de jefatura deben establecer por medio de
ocumento, las politicas y procedimientos para proteger y conservar los activos institucionales, principalmente los
as vulnerables.

EGLAMENTO PARA EL CONTROL DE VEHECULOS NACIONALES Y CONSUMO DEL COMBUSTIBLE.

rt. 10.- Cada entidad u organismo del sector piiblico y municipal, deberd establecer politicas y procedimientos para
administracién y control de los vehiculos institucionales, que contemplen un plan de mantenimiento, el cual serj

isefiado considerando para ello su descripcién, caracteristicas, costo y depreciacién de los mismos; por lo que par.

u cumplimiento debe tomarse en cuenta lo siguiente:

. Mantener actualizado el inventario de los vehiculos institucionales;

. Establecer medidas de control para su uso, cuido, mantenimiento preventivo y correctivo;




rt. 11.- Para la distribucion del combustible, cada entidad deberd llevar un control que comprenda los siguientes
spectos:

. Nimero de placas del vehiculo;

. Nombre y firma de la persona que recibe el combustible o los vales;

Cantidad de combustible que recibe seg(n el kilometraje a recorrer, tomando como base el destino de la misi6n
ficial;

. i la entrega de combustible es a través de vales, se deberd indicar su numeracién correlativa y al finalizar la
isidn, comprobarlo con la bitdcora del recorrido y la factura correspondiente, debiendo contener la fecha precisa de
u abastecimiento.

. Si el suministro del combustible se realiza a granel, deberd llevarse un control que identifique, la cantidad
uministrada a cada vehficulo institucional, considerando los literales a, b y c del presente articulo.

rt. 12.- En los casos en que, de conformidad con la Ley, el funcionario o empleado utilice su vehiculo particulan
ara fines del servicio y por esta razén se le costeen los gastos de combustible con fondos del presupuesto
nstitucional; lo cual deberd ser de conformidad a las Disposiciones Generales de Presupuestos o de la normativa
nterna que lo regule.

. POLITICAS
os vehiculos propiedad del INJUVE deben ser registrados en el sistema de control de activo fijo en el momento que
e reciban y que esté legalizada su propiedad.

os vehiculos propiedad del INJUVE deben contar con toda su documentacién conforme lo establece la legislacién
spactiva.

ingin vehiculo podréd transitar si no cuenta con la respectiva tarjeta de circulacion vigente y la péliza de seguros.
5 personas a las cuales se les asigne la conduccitén de un vehiculo deben contar con su licencia de conducir vigente
del tipo que el vehiculo requiera.

salida de todo vehiculo deberad contar con la solicitud y autorizacién respectiva.

ada vehiculo contard con una bitdcora de control de recorrido.

L uso de vehiculos institucionales estara estrictamente asignado al desarrollo de misiones oficiales.

, LINEAMIENTOS

) ADQUISICION Y REGISTRO DE VEHICULOS AUTOMOTORES

administracion sera la responsable de legalizar la propiedad de los vehiculos automotores, gestion de la emisidn
e la tarjeta de circulacién y de sus respectivas refrendas, ya sea que estos se adquieran mediante un proceso de

ompras, de donacién, permuta, sustitucion o reposicion.

| encargado de activo fijo sera el responsable del registro de vehiculos en el sistema informatico disefiado para tales
fectos y de su respectivo descargo.

| Area de Contabilidad es la responsable de incorporar los vehiculos en los estados financieros y de su respectiva

administracién serd la garante que todos los vehiculos cuenten con la respectiva péliza de seguros previo a la
tilizacién de los mismos, a la cual le dara sequimiento a efecto que siempre se mantenga activa.

ingdn vehiculo podra circular si no cuenta con la respectiva péliza de seguros vigente y el encargado de transporte
era el responsable que se cumpla esta condicion y que la tarjeta emitida por la compafiia aseguradora sea portada
por la persona que conduzca el automotor.




n caso de robo, hurto, extravio o perdida de |a tarjeta de seguro, el conductor del automotor debera informar a{
ncargado de transporte para hacer la gestion de reposicién de dicha tarjeta.

) CONDUCTOR
s personas a las cuales se les asigne la responsabilidad de conducir un automotor, deberdn contar con licencia de
onducir vigente y del tipo que el automotor requiera con base al reglamento general de transito. EL encargado de
ransporte verificara que se cumpla esta condicién y de disponer de una copia de la misma.
L encargado de transporte debera verificar que ninguna persona conduzca vehiculos de la Institucién bajo los efectos
el alcohol o de cualquier otro tipo de sustancias o de drogas.

) VEHICULOS INSTITUCIONALES
odos los vehiculos propiedad de la institucion deberdn contar con: lWlanta de repuesto, llave de tuercas, mica,
ridangulos o conos seg(n sea el caso, extintor, cable pasa corriente y kit de herramientas basicas.
os vehiculos institucionales portardn placas nacionales y el logo o distintivo que lo identifique.

os automotores deberan resguardarse al final de la jornada laboral en la sede central, excepto aquellos que por
ecesidad del servicio en misiones oficiales deban pernoctar o que estén asignados a los centros juveniles o en
royectos que se ejecutan al interior del pais.

n las misiones oficiales el conductor del automotor debera buscar un lugar seguro a donde estacionar el vehiculo a
fecto de evitar cualquier incidente,

ada vehiculo contard con una biticora de control de recorrido (anexo VI), la cual deberd completar el conductor del
ismo en cada misidn oficial.

) COMBUSTIBLE
administracién serd la responsable de asignar en el presupuesto de cada afio, los recursos necesarios para la
dquisicién de combustible,

Unidad de Compras gestionard la adquisicibn de combustible dentro de los plazos y cantidades que permitan
tender las necesidades institucionales.

administracion nombrara al responsable de la custodia de los vales de combustible, el cual entregaré los vales
olicitados por el encargado de transporte conforme al consumo; asi como, de levar el control, recibir las
iquidaciones y elaborar los consolidados del mismo,

| encargado de transporte solicitard mediante formulario {(anexo I) los vales de combustible necesarios para atender
os requerimientos de transporte.

Cuando se realice el suministro de combustible en la estacién de servicio respectiva, se solicitard factura a nombre
del Instituto, en la cual se detallard la placa del vehiculo, el tipo, la cantidad y el valor del combustible suministrafla.
Anexo a la liquidacion del combustible (anexo II), el encargado de transporte presentara las respectivas facturas y
podra solicitar una nueva cuota de combustible.

Segiln anexo III se presentara la liquidacién de combustible ante Casa Presidencial

6) MISIONES OFICIALES
Cada unidad organizativa deberd preparar su programacién (anexo IV) semanal de necesidades de transporte, la cual
presentard a la Administracion el jueves de la semana anterior.

Los empleados de cada unidad trasladaran a su respectiva jefatura las necesidades de transporte, quien consolidarg
dichas solicitudes. Cuando existan 2 o mas solicitudes que concurran el mismo dia y horas, el jefe debe organizarn
rutas cuando sea posible o priorizar las actividades mas importantes que no pueden reprogramarse,

Cuando se cancele una actividad, el jefe de la unidad informara al encargado de transporte con la debida anticipacién
{un dia antes de la actividad), a efecto de tomar las medidas pertinentes.




e recuerda a todos los empleados que deben estar a [a hora senalada para la salida a [a mision oncial y que comd
aximo se dara un tiempo de espera de 15 minutos, caso contrario se cancelara [a mision.

Administracién en coordinacidn con el encargado de transporte revisardn las programaciones de cada Unidad, con
| propésito de dar cobertura con base a la disponibilidad de vehiculos automotores priorizando las misiones oficialeg
dentificadas como impostergables,

administracion informard a las Unidades las misiones oficiales que no sean factible cubrir a efecto de hacer 13
programacién respectiva.

) PLAN DE MANTENIMIENTO Y REPARACIONES

L encargado de transporte preparard un plan de mantenimiento preventivo y correctivo para los automotores
nstitucionales que incluya costos estimados, el cual serd presentado a la Administracion para la respectiva
ncorporacién de fondos en el presupuesto de cada afio.

L encargado de transporte informard mensualmente a la Administracién sobre el estado de la flota vehicular (anexa
II), indicando en la columna de observaciones si los vehiculos estdn funcionando o no, si necesitan mantenimientd
reparacion o si estan en el taller y que servicio estéan recibiendo, asi como otras situaciones importantes que deban
nformarse.

L conductor del automotor informara al encargado de transporte sobre las fallas que presenta el vehiculo, a efectg
ue se gestione ante la administracién la reparacién del mismo.

) ACCIDENTES

Cuando un conductor sufra un accidente de transito deberd atender las indicaciones siguientes:

a) No mover el automotor del lugar del accidente.

b) Si resultare personas lesionadas procurar asistirlas o solicitar ayuda para que sean atendidas en un centrg
hospitalario.

¢) Llamar inmediatamente a la compaiiia aseguradora.

d) Solicitar la inspeccién policial y esperar el parte policial.

e) Comunicarse con el encargado de transporte para que realice las gestiones del caso.

[9) ROBO Y HURTO

Cuando ocurra el robo o hurto de un automotor, el conductor del mismo debe llamar a la compafiia asequradora j
interponer la denuncia en el puesto policial més cercano; asi mismo, informar al encargado de transporte para qu
realice las gestiones del caso.

10) PROHIBICIONES

Los conductores y/o signatarios de vehiculos deberan abstenerse de:
a) Conducir el vehiculo sin la respectiva tarjeta de circulacidn, sin la licencia de manejo correspondiente o con
pérdida de vigencia de alguna de éstas.
b) Transportar en el vehiculo a personas no autorizadas;
¢) Estacionar el vehiculo en la via plblica no autorizada y en lugares de riesgo;
d) Confiar el manejo del vehiculo bajo su responsabilidad a personas ajenas a la institucidn.
€) Incumplir con el recorrido asignado seg(in programacién o misién oficial;
f) Conducir el vehiculo a su cargo bajo efecto de bebidas embriagantes, narcdticos, drogas enervantes ¢
estupefacientes;
g) Utilizar el vehiculo a su cargo para actividades diferentes a las encomendadas, asi como para asistir a lugares
de vicios o prostitucién;
h) Sustraer con el animo de apropiarse combustibles, lubricantes, repuestos y accesorios de los vehiculog
asignados a su cargo;
i) Conducir el vehiculo a su cargo en horas y dias no habiles, sin causa justificada; salvo que hubiere autorizacidn
expresa y por escrito de la autoridad competente; y
j) Dejar estacionado el vehiculo en horas nocturnas, fines de semana o dias feriados en lugares fuera de las
instalaciones; salve que hubiere justificacion y autorizacion expresa y por escrito de la autoridad competente.




Los conductores y/o signatarios de vehiculos estdn obligados a:

12) RESPONSABILIDADES

ES

a) Mantener el vehiculo limpio y frecuentemente inspeccionado a fin de verificar que se encuentra en las
condiciones optimas en cuante a niveles de lubricantes, agua, marcador de combustible, temperatura y
velocimetro, llantas, conjunto de herramientas y accesorios y cartapacio de documentos del vehiculo;

b) Reportar de inmediato al Encargado de Transporte, cualquier falla mecinica o desperfecto que notare en e
vehiculo a su cargo;

¢) Reportar de inmediato al Encargado de Transporte, cualquier dafio al vehiculo o faltante de alguno de sus
accesorios; debiendo responder por los mismos en case que no compruebe el hurto, robo o deterioro por casg
fortuito o fuerza mayor;

d) Mantener y completar la bitdcora de recorrido (anexo VI) y consumo de combustible del vehiculo asignado;
e) Presentar oportunamente el reporte de recorrido y de combustible consumido acompafiado de las facturas
correspondientes y en formularios indicados por la Administracién;
f) Cumplir con el recorrido asignado segiin programacién o misi6n oficial. En el caso que el jefe de la misidn
oficial sea otro acompafiante y que éste ordenare el cambio o alteracidén de la ruta, el conductor debera rendit
informe escrito al Encargado de Transporte;
g) Solicitar con anticipacion y debida justificacién a la autoridad el permiso correspondiente para la circulacin
del vehiculo a su cargo en horas no habiles, fines de semana o en dias feriados; y

h) Asegurar su apropiada condicion motriz y visual para conducir unidades de transporte.

a) Todo conductor o signatario de vehiculo automotor responderé por los dafios causados a éstos.
b) Independientemente de la responsabilidad penal o civil correspondiente, el conductor del vehiculo involucradg
en un accidente de transito, podra ser sancionado administrativamente, si como resultado de la investigacion se
comprobare que fue el infractor.

¢) Todo conductor o signatario es responsable de que se extraiga combustible del vehiculo a su cargo, se darie e
velocimetro o marcador de combustible, o se extravien los repuestos y accesorios.

d) Si alguno de estos casos se diera y se comprobare que él lo ha realizado o lo ha permitido, serd sancionado d
conformidad con las leyes respectivas, sin perjuicio de las sanciones penales correspondientes a que hubie
lugar.

e) EL costo de reposicién de la tarjeta de circulacidn por extravio o pérdida correrd por cuenta de la personlj
responsable, quien deberé notificar inmediatamente al encargado de transporte para la gestion respectiva ante
administracidn.
f) En caso de robo o hurto de la tarjeta de circulacién, la persona que conduzca el automotor deberd interponei
la denuncia en el puesto policial mas cercano e informar al encargado de transporte para la gestion respectivg
ante la administracién.
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ANEXO|
INSTITUTO NACIONAL DE LA JUVENTUD
SOLICITUD DE COMBUSTIBLE
SOLICITUD No. [ ] FECHA [ ]
TIPO DE COMBUSTIBLE
CUPONESSOLICITADOS | | [ ]
CUPONES ENTREGADOS | | [ ]
CORRELATIVO | | | |
VALOR
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
SOLICITANTE AUTORIZADO-ADMINISTRACION

NOMERE Y FIRMA
RECIBE
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ANDON
INSTITUTO NACIONAL DE LA JUVENTUD
LIQUIDACIGN DE COMBUSTIBLE
FECHA:
OO BUSTIBLE RECIBDO: CUPONES UTILEADOS
SOLCITUD CANTIDAD
NUMERD TiPD CUPONES | VEHICULD FLACA FECHA |CORRELATIVO | CANTIDAD |  VALDR FACTURA SAL DD
1|GASOLINA 5 29/ 10/ 2018 I5
MITSLRICH 113] 30/ JJ.'I.-'B:J.S'J.-E 5 I5.00 1338 20
ISLEU 1130| 3L 1'1-'2‘313|-5-L'-‘ 7 35.00 160| 13
MITSLRICH 119 3].-'].!.'!.-'21313']3-35 13 G5.00 171 a
2 GASOLING 20 51172018 20
NOMERL Y FIRMA REV A DD
USUARID CONTROL DE COMBUSTIBLE

APROBADD
ADKINIESTRACON
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AMERO W
INSTITUTO NACIOMAL DE LA JUVENTUD
CONSUMO DE COMBUSTIBLE
CORRELATN O CUP ONES CANTIDAD CUPONES VALOR CUPONE
FECH &/MES DIESEL GASOLIMNA DIESEL GASOLIMNA TOTAL DIESEL GASDLINA TOTAL
SALDO FERIODO ANTERIOR 100 75 175l 5 s7roo (S 42B35(5 mmeEs
RECIBIDOS
5f1/2018(1-150 1-E0 150 B 230 = B56.50 |5 45680 | 5 1,313.30
10/1/208 200 25 2855 114200 | 5 54245 | 5 1,6884.45
15712018 300 110 410 5 171300 | 5 E2B10] 5 234110
20/1/2008 225 175 400y 5 128475 |5 999325 | 5 2.284.00
(¥ =3 - =4 - =3 -
(¥ B - s - 5 -
TOTAL RECIBIDOS BT5 460 1335 § 4 556,25 s 2,626.60 5 7,622.B5
COMNSUMIDOS
3/1/201E[1-75 1-28 75 28| 10315 42825 |5 150 BE| 5% SEB.13
Ti 2R oo i) 1M s 57100 |5 57.10| 5 &E10
12717208 12 75 157 = B35.%2 |5 42825 | 5 1L067.77
14712008 15 85| 254 & 94215 | 5 506819 | 5 1.450.34
17/1/2008 o5 BT 16315 54816 |5 49677 |5 1,044.53
2071208 1D &8 215 EBI0OER |5 3BE2ZE| 5 1,155.10
2312018 &= T 1351 37115 | % 39070 | 5% TAOLES
2512015 10t 43 Iss 5767L |5 27379 | 5 B56.50
o= - = - =) -
(¥ = - 5 - 5 -
(& B - 5 - s -
(¥ = - Z - = -
o= - 5 - S -
X =) - = - - -
TOTAL COMSLURMIDOS BS6 476 1339 § 4 EET. 7B s 2717.96 5 7,605.72
|SALDO F RONIMO FERIODO 19| g 178|§ 67998 | § 33660 | § 10I638

MOMBRE, FIRMA Y SELLD
ADMIMISTRACION
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INSTITUTD MACIONAL DE LA JUVENTUD

S0 LUCITUD DE TRANS PORTE
LD SOLMITANTE | | moa
PERIDDD: [=1 anf
HORA
oA ESEND EVENTO SAUDN | REGRESO OE ERVADONES

MONIERE, FIRMIA Y SELLD
EFE [E UNEDAD
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INSTITUTO NACIONAL DE LA JUVENTUD
SITUACION GENERAL DE LOS VEHICULOS

AR

ANENOD VI

VIHICULWD MARCA PLACA M OTORISTA ASKGN ADO

ESTADD DELVEMICU LD

FUNCIO NAN DO

51

RO

OBSIRV ACIONLS

TOTAL

MNombre, fema ¥ sello
Encargado de Transporte
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