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.... " 
n eL marco de La impLementación deL controL interno, se hace indispensabLe y obLigatorio Las reguLacione 
eLacionadas con eL uso de vehícuLos institucionaLes y su respectivo mantenimiento; así como, La distribución d 
ombustibLe deL Instituto NacionaL de La Juventud, por Lo que se emite eL presente instrumento normativo para un 
ana administración y eL cumplimiento a Las disposiciones de La Ley. 

l. OBJETIVO 
Utilizar Los recursos deL Instituto de forma eficiente y exclusivamente para Las actividades propias deL servicio que s 
presta a La población joven, procurando eL adecuado uso. 

11. BASE LEGAL 
OISPOSICIONES GENERALES DE PRESUPUESTOS 
Art. 97.- "Ningún funcionario ni empLeado público podrá hacer uso de Los autos motores de propiedad nacionaL er 
u servicio particular, excepto Los Presidentes de Los tres Poderes deL Estado. Para Los efectos de Ley, se considerar 
n todo caso como servicio particular: 1) EL transporte interurbano deL funcionario o empLeado en asunto 

particulares; 2) EL transporte deL funcionario o empLeado entre diversas poblaciones o Lugares, cuando sea en asunto 
puramente particulares; 3) El transporte de Los familiares deL funcionario o empLeado en asuntos particulares. Lo 
astos relativos aL mantenimiento de automotores de propiedad particular aL servicio privado de Los funcionario~ J 

mpLeados púbLicos serán costeados de su peculio, pero si eL funcionario o empLeado utiliza su vehicuLo particuLa 
para servicios púbLicos podrán costearse Los gastos de mantenimiento, en Lo que se refiere a combustibLe, con Lo 
fondos deL presupuesto asignado a La institución en que desempeña sus funciones" (D.L. No. 709-16/5/96 0.0 No 
06-10/06/96). 

REGLAMENTO GENERAL DE TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL 
Art. 61.- Para efectos de este Reglamento y de acuerdo con La Ley, eL uso de Los vehícuLos deL Estado se clasifica d 
La siguiente manera: 1) DiscrecionaL, que será aqueL que no tendrá restricciones para su uso en todo tiempo; 2 
Administrativo, generaL u operativo, aqueL que para uso estará condicionado a autorizaciones internas de s 
nstitución. 

LEY DE LA CORTE DE CUENTAS DE LA REPÚBUCA 
Art. 26.- Cada entidad y organismo deL sector público estabLecerá su propio Sistema de ControL Interno Financiero 
Administrativo, previo, concurrente y posterior, para tener y proveer seguridad razonabLe: 1) En eL cumpLimiento d 
us objetivos con eficiencia, efectividad, y economía; 2) En La transparencia de La gestión; 3) En La confiabiLidad d 

La información; 4) En La observancia de Las normas apLicabLes. 

Art. 57.- Los servidores de Las entidades y organismos deL sector púbLico que administren recursos financieros ( 
engan a su cargo eL uso, registro o custodia de recursos materiales, serán responsables, hasta por cuLpa Leve de s 

pérdida y menoscabo. 

REGLAMENTO DE NORMAS TÉCNICAS DE CONTROL INTERNO 
Art. 5.- La responsabilidad por eL diseño, implantación, evaluación y perfeccionamiento deL sistema de contro 
nterno corresponde a La máxima autoridad de cada Institución deL sector púbLico y a Los niveLes gerenciaLes y demá 
efaturas en eL área de su competencia institucionaL. 

corresponde a Los demás empLeados realizar Las acciones necesarias para garantizar su efectivo cumplimiento. 
Art. 22.- La máxima autoridad, Los demás niveles gerenciaLes y de jefatura deben estabLecer por medio d 
ocumento, Las poLíticas y procedimientos para proteger y conservar Los activos institucionaLes, principaLmente Lo 

más vuLnerabLes. 

REGLAMENTO PARA EL CONTROL DE VEHÍCULOS NACIONALES Y CONSUMO DEL COMBUSTIBLE. 
Art. 10.- Cada entidad u organismo deL sector púbLico y municipaL, deberá establecer poLíticas y procedimientos par 
La administración y controL de Los vehícuLos institucionales, que contemplen un plan de mantenimiento, eL cuaL ser 
uiseñado considerando para eLLo su descripción, características, costo y depreciación de Los mismos; por Lo que par 
u cumpLimiento debe tomarse en cuenta Lo siguiente: 

o. Mantener actuaLizado eL inventario de Los vehicuLos institucionaLes; 
b. EstabLecer medidas de controL para su uso, cuido, mantenimiento preventivo y correctivo; 



Art. 11.- Para la distribución del combustible, cada entidad deberá llevar un control que comprenda los siguiente 
spectos: 

• Número de placas del vehículo; 
b. Nombre y firma de la persona que recibe el combustible o los vales; 
c. Cantidad de combustible que recibe según el kilometraje a recorrer, tomando como base el destino de la misiór 
oficial; 
d. Si la entrega de combustible es a través de vales, se deberá indicar su numeración correlativa y al finalizar ~ 
misión, comprobarlo con la bitácora del recorrido y la factura correspondiente, debiendo contener la fecha precisa d 
u abastecimiento. 

e. Si el suministro del combustible se realiza a granel, deberá llevarse un control que identifique, la cantidae 
uministrada a cada vehículo institucional, considerando los literales a, b y c del presente artículo. 

Art. 12.- En los casos en que, de conformidad con la Ley, el funcionario o empleado utilice su vehículo partícula 
para fines del servicio y por esta razón se le costeen los gastos de combustible con fondos del presupueste 
nstitucional; lo cual deberá ser de conformidad a las Disposiciones Generales de Presupuestos o de la normativ 
ntema que lo regule. 

IV. POLÍTICAS 
os vehículos propiedad del INJUVE deben ser registrados en el sistema de control de activo fijo en el momento qu 
e reciban y que esté legalizada su propiedad. 

os vehículos propiedad del INJUVE deben contar con toda su documentación conforme lo establece la legislaciór 
respectiva. 

Ningún vehículo podrá transitar si no cuenta con la respectiva taljeta de circulación vigente y la póliza de seguros. 
Las personas a las cuales se les asigne la conducción de un vehículo deben contar con su licencia de conducir vigent 

del tipo que el vehículo requiera. 

La salida de todo vehículo deberá contar con la solicitud y autorización respectiva. 

ada vehículo contará con una bitácora de control de recorrido. 

l uso de vehículos institucionales estará estrictamente asignado al desarrollo de misiones oficiales. 

v. UN EAMIENTOS 

.) ADQUISICION y REGISTRO DE VEHÍCULOS AUTOMOTORES 
La administración será la responsable de legalizar la propiedad de los vehículos automotores, gestión de la emisiór 
e la taljeta de circulación y de sus respectivas refrendas, ya sea que estos se adquieran mediante un proceso d 
ompras, de donación, permuta, sustitución o reposición. 

l encargado de activo fijo será el responsable del registro de vehículos en el sistema informático diseñado para tale 
fectos y de su respectivo descargo. 

l Área de Contabilidad es la responsable de incorporar los vehículos en los estados financieros y de su respectiv 
epreciación. 

2) SEGURO 
La administración será la garante que todos los vehículos cuenten con la respectiva póliza de seguros previo a ~ 
utilización de los mismos, a la cual le dará seguimiento a efecto que siempre se mantenga activa. 

Ningún vehlculo podrá circular si no cuenta con la respectiva póliza de seguros vigente y el encargado de transport 
erá el responsable que se cumpla esta condición y que la taljeta emitida por la compañía aseguradora sea portad 

por la persona que conduzca el automotor. 



n caso oe roDO, nuTto, extraV10 o peroma oe la ralJera oe seguro, el conoucror oel automotor oeoera mrormar a 
ncargado de transporte para hacer La gestión de reposición de dicha taljeta. 

3) CONOUCTOR 
Las personas a Las cuaLes se Les asigne La responsabilidad de conducir un automotor, deberán contar con Licencia d 
onducir vigente y deL tipo que eL automotor requiera con base aL reglamento generaL de tránsito. El encargado d 
ransporte verificará que se cumpla esta condición y de disponer de una copia de La misma. 
L encargado de transporte deberá verificar que ninguna persona conduzca vehícuLos de La Institución bajo Los efecto 
eL aLcohoL o de cuaLquier otro tipo de sustancias o de drogas. 

4) VEHÍCULOS INSmUCIONALES 
odos Los vehícuLos propiedad de La institución deberán contar con: Llanta de repuesto, Llave de tuercas, mica 
riánguLos o conos según sea eL caso, extintor, cabLe pasa corriente y kit de herramientas básicas. 
os vehícuLos institucionaLes portarán placas nacionales y eL Logo o distintivo que Lo identifique. 
os automotores deberán resguardarse aL finaL de La jornada laboraL en La sede centraL, excepto aqueLLos que po 

necesidad deL servicio en misiones oficiaLes deban pernoctar o que estén asignados a Los centros juveniles o er 
proyectos que se ejecutan aL interior deL país. 

n Las misiones oficiaLes eL conductor deL automotor deberá buscar un Lugar seguro a donde estacionar eL vehícuLo 
fecto de evitar cuaLquier incidente. 

ada vehícuLo contará con una bitácora de controL de recorrido (anexo VI), La cuaL deberá completar eL conductor de 
mismo en cada misión oficiaL. 

5) COMBUSTIBLE 
La administración será La responsabLe de asignar en eL presupuesto de cada año, Los recursos necesarios para ~ 
dquisición de combustibLe. 

La Unidad de Compras gestionará La adquisición de combustibLe dentro de Los plazos y cantidades que permitar 
tender Las necesidades institucionaLes. 

La administración nombrará aL responsable de La custodia de Los vaLes de combustibLe, eL cuaL entregará Los vaLe 
oLicitados por eL encargado de transporte conforme aL consumo; así como, de Llevar eL controL, recibir La 
iquidaciones y elaborar Los consolidados deL mismo. 

L encargado de transporte soLicitará mediante formulario (anexo I) Los vaLes de combustibLe necesarios para atende 
os requerimientos de transporte. 

cuando se realice eL suministro de combustibLe en La estación de servicio respectiva, se solicitará factura a nombn 
eL Instituto, en La cuaL se detaLlará La placa deL vehícuLo, eL tipo, La cantidad y eL vaLor deL combustibLe suministra o. 

Anexo a La Liquidación deL combustibLe (anexo II), eL encargado de transporte presentará Las respectivas facturas 
podrá solicitar una nueva cuota de combustible. 

egún anexo III se presentará La Liquidación de combustibLe ante Casa PresidenciaL 

6) MISIONES OFICIALES 
ada unidad organizativa deberá preparar su programación (anexo IV) semanaL de necesidades de transporte, La cua 

presentará a La Administración eL jueves de La semana anterior. 

os empLeados de cada unidad trasladaran a su respectiva jefatura Las necesidades de transporte, quien consolidar" 
ichas solicitudes. Cuando existan 2 o más soLicitudes que concurran eL mismo día y horas, eL jefe debe organiza 
utas cuando sea posible o priori zar Las actividades más importantes que no pueden reprogramarse. 

Cuando se canceLe una actividad, eL jefe de La unidad informará aL encargado de transporte con La debida anticipaciór 
un día antes de La actividad), a efecto de tomar Las medidas pertinentes. 



e recueroa a tocos LOS empLeacos que ceDen estar a La nora senaLaaa para La saLma a La mlSl0n onClaL y que com 
máximo se dará un tiempo de espera de 15 minutos, caso contrario se cancelará la misión. 

la Administración en coordinación con el encargado de transporte revisarán las programaciones de cada Unidad, co 
l propósito de dar cobertura con base a la disponibilidad de vehículos automotores priorizando las misiones oficiale 
dentificadas como impostergables. 

la administración informará a las Unidades las misiones oficiales que no sean factible cubrir a efecto de hacer ~ 
reprogramaci6n respectiva. 

7) PLAN DE MANTENIMIENTO Y REPARACIONES 
l encargado de transporte preparará un plan de mantenimiento preventivo y correctivo para los automotore 
nstitucionales que incluya costos estimados, el cual será presentado a la Administraci6n para la respectiv 
ncorporaci6n de fondos en el presupuesto de cada año. 

l encargado de transporte informará mensualmente a la Administraci6n sobre el estado de la flota vehicular (anex 
VII), indicando en la columna de observaciones si los vehículos están funcionando o no, si necesitan mantenimient 
o reparación o si están en el taller y que servicio están recibiendo, así como otras situaciones importantes que deba 
nformarse. 

l conductor del automotor informará al encargado de transporte sobre las fallas que presenta el vehículo, a efect 
ue se gestione ante la administración la reparación del mismo. 

B) ACCIDENTES 
uando un conductor sufra un accidente de tránsito deberá 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 centl'< 
hospitalario. 
e) Llamar inmediatamente a la compañía aseguradora. 
d) Solicitar la inspecci6n policial y esperar el parte policial. 
e) Comunicarse con el encargado de transporte para que realice las gestiones del caso. 

9) ROBO Y HURTO 
uando ocurra el robo o hurto de un automotor, el conductor del mismo debe llamar a la compañia aseguradora 
nterponer la denuncia en el puesto policial más cercano; así mismo, informar al encargado de transporte para qu 
ealice las gestiones del caso . 

• 0) PROHIBICIONES 
os conductores y/o signatarios de vehículos deberán abstenerse de: 

a) Conducir el vehículo sin la respectiva taljeta de circulación, sin la licencia de manejo correspondiente o co 
pérdida de vigencia de alguna de éstas. 
b) Transportar en el vehículo a personas no autorizadas; 
c) Estacionar el vehículo en la vía pública no autorizada y en lugares de riesgo; 
d) Confiar el manejo del vehículo bajo su responsabilidad a personas ajenas a la institución. 
e) Incumplir con el recorrido asignado según programación o misi6n oficial; 
f) Conducir el vehículo a su cargo bajo efecto de bebidas embriagantes, narc6ticos, drogas enervantes 
estupefacientes; 
g) Utilizar el vehículo a su cargo para actividades diferentes a las encomendadas, así como para asistir a lugare 
de vicios o prostituci6n; 
h) Sustraer con el ánimo de apropiarse combustibles, lubricantes, repuestos y accesorios de los vehículo 
asignados a su cargo; 
i) Conducir el vehiculo a su cargo en horas y dlas no hábiles, sin causa justificada; salvo que hubiere autorizaci6 
expresa y por escrito de la autoridad competente; y 
j) Dejar estacionado el vehículo en horas nocturnas, fines de semana o días feriados en lugares fuera de la 
instalaciones; salvo que hubiere justificación y autorización expresa y por escrito de la autoridad competente. 



~;~ conductores y/o signatarios de vehícuLos están obligados a: 
a) Mantener eL vehícuLo Limpio y frecuentemente inspeccionado a fin de verificar que se encuentra en La 
condiciones óptimas en cuanto a niveLes de Lubricantes, agua, marcador de combustibLe, temperatura 
veLocimetro, Llantas, conjunto de herramientas y accesorios y cartapacio de documentos deL vehícuLo; 
b) Reportar de inmediato aL Encargado de Transporte, cuaLquier faLla mecánica o desperfecto que notare en e 
vehícuLo a su cargo; 
e) Reportar de inmediato aL Encargado de Transporte, cuaLquier daño aL vehícuLo o faLtante de aLguno de su 
accesorios; debiendo responder por Los mismos en caso que no compruebe eL hurto, robo O deterioro por cas 
fortuito O fuerza mayor; 
d) Mantener y completar La bitácora de recorrido (anexo VI) y consumo de combustibLe deL vehícuLo asignado; 
e) Presentar oportunamente eL reporte de recorrido y de combustible consumido acompañado de Las factura 
correspondientes y en formularios indicados por La Administraci6n; 
f) CumpLir con eL recorrido asignado según programaci6n o misi6n oficiaL. En eL caso que eL jefe de La misi6 
oficiaL sea otro acompañante y que éste ordenare eL cambio o aLteraci6n de La ruta, eL conductor deberá rendi 
informe escrito aL Encargado de Transporte; 
g) SoLicitar con anticipación y debida justificación a La autoridad eL permiso correspondiente para La circuLació 
deL vehícuLo a su cargo en horas no hábiles, fines de semana o en días feriados; y 
h) Asegurar su apropiada condición motriz y visuaL para conducir unidades de transporte. 

2) RESPONSABILIDADES 
a) Todo conductor o signatario de vehícuLo automotor responderá por Los daños causados a éstos. 
b) Independientemente de La responsabilidad penaL o civiL correspondiente, eL conductor deL vehícuLo invoLucrad 
en un accidente de tránsito, podrá ser sancionado administrativamente, si como resuLtado de La investigación s 
comprobare que fue eL infractor. 
e) Todo conductor o signatario es responsabLe de que se extraiga combustibLe deL vehícuLo a su cargo, se dañe e 
veLocimetro o marcador de combustibLe, o se extravíen Los repuestos y accesorios. 
d) Si aLguno de estos casos se diera y se comprobare que éL Lo ha realizado o Lo ha permitido, será sancionado d 
conformidad con Las Leyes respectivas, sin perjuicio de Las sanciones penales correspondientes a que hubien 
Lugar. 
e) EL costo de reposici6n de La tarjeta de circuLaci6n por extravío o pérdida correrá por cuenta de La person 
responsabLe, quien deberá notificar inmediatamente aL encargado de transporte para La gesti6n respectiva ante ~ 
administraci6n. 
f) En caso de robo o hurto de La tarjeta de circuLaci6n, La persona que conduzca eL automotor deberá interpone 
La denuncia en eL puesto poLiciaL más cercano e informar aL encargado de transporte para La gestión respectiv 
ante La administración. 
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INSTITUTO NACIONAL DE LA JUVENTUD 

SOLICITUD DE COMBUSTIBLE 

SOUCITUO No. I I FECHA I I 

TIPO OECOMBUSTIBLE I OIESEL I I GASOUNA I 

CUPONESSOUCITADOS I I I I 

CUPONES ENTREGADOS I I I I 

CORRELATIVO I I I 

VALOR 1$ I 1$ I 

NOMBREY FIRMA NOMBREY FIRMA 

ANEXO I 

SOUCITANTE AUTORIZAOO·AIXYIINISTRACION 

NOMBREY FIRMA 

RECIBE 
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