@) JASEC
JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA
AVISO

La Junta Directiva de la Junta Administrativa del Servicio Eléctrico Municipal de Cartago, mediante
Articulo N° 6, de la Sesién Ordinaria No. 101-2025 del dia 16 de diciembre del 2025, dispuso en firme;.

4.b. Aprobar la propuesta de Reglamento Caja Chica Electrénica Institucional y Fondos

Reglamento de Transportes de la Junta Administrativa del Servicio Eléctrico Municipal de
Cartago.
La Junta Directiva de la Junta Administrativa del Servicio Eléctrico Municipal de Cartago,
con fundamento en el articulo N° 4 inciso h) de la Ley No. 7799 del 30 de abril de 1998 y
articulos No. 103.1 y 215.2 de la Ley General de la Administracion Publica, en articulo No.6
de la sesion ordinaria No. 101-2025, celebrada el dia 16 de diciembre del 2025, dispuso por

unanimidad y en firme, Aprobar el “Reglamento de Transportes de la Junta Administrativa

CAPITULO I
DEFINICIONES

Articulo 1° - Definiciones. Para efectos de interpretacion del presente Reglamento, se

Instituciéon: Junta Administrativa del Servicio Eléctrico Municipal de Cartago........................
Ley: Ley de Transito por Vias Publicas Terrestres y Seguridad Vial, N° 9078 del 26 de octubre
Lo =R 0 o T L= (=7 o gy 1 T L= S
Gerencia: Gerencia General de JASEC conforme el articulo No. 13 de la Ley N° 7799 del 30 de

=] 0T 1o L= B R
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Manual de Normas de Control Interno: Manual de Normas Técnicas de Control Interno

Relativas al Uso, Control y Mantenimiento de Vehiculos de la Contraloria General de la
J =T 011 o | o TSR
Reglamento: El presente Reglamento de TranSPOItesS............euevemimiiimiieniiiiniaenineeseaaanans
Vehiculo: Cualquier medio de transporte mecdnico automotor debidamente identificado
propiedad de la institucién, el cual se considera una herramienta de Trabajo y activo de la
L {1 (7 o o
Unidad: Toda dependencia que forme parte de la estructura organizativa de JASEC,
independientemente de Su Nivel JerarqUICO................eueeeeeiieci i eeieesesieseanssnananssesnsannannnas
Departamento Administracion de Activos, Mantenimiento de Edificios y Vehiculos (AAMEV)...
Departamento de JASEC que dentro de las funciones asignadas funge como el encargado de
ejercer las acciones de administraciéon, control de uso, vigilancia y mantenimiento de
activos, infraestructura y vehiculos de Ia inStitucion.................ccomemeeieiiesirriniieininaeaenanns
Gestiéon Transportes: Conjunto de actividades diversas que forman parte del Departamento
AAMEYV y que dentro de sus funciones tiene las de ejercer las acciones de control de uso,
vigilancia y mantenimiento de las unidades moviles de la institucion.....................ccccecevennnn

Jefatura del Area de Servicios Administrativos: Corresponde al Area encargada de la
supervision superior de la administracion del sistema de transportes de JASEC. Todos los
planes de desarrollo, plan anual operativo, presupuesto, inversiones, adquisicion de nuevas
unidades y equipos, inscribirlos y desinscribirlos, obras de infraestructura, modificaciones
al sistema y sus controles y otros concordantes con su funcién deberan contar con la
aprobacion de la Jefatura de Servicios Administrativos. Corresponde al Area de Servicios
Administrativos y al Departamento de Administracion de Activos, Mantenimiento de Edificios
y Vehiculos la gestion de formulacién, modificacion y actualizacion del Reglamento de
Trasportes. En todo caso, previo a la aprobacion final de dicho reglamento, que le

corresponde a la Junta Directiva debe ser aprobado por la Gerencia General de JASEC.........
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Jefatura de AAMEV: Superior Jerarquico que tiene a su cargo las tareas relacionadas a

Transporte, Logistica, Infraestructura. Le corresponde promover y conformar una correcta
estructura organizativa, que permita que la gestion de transportes pueda ser realizada de
manera eficiente y eficaz, sirviendo como apoyo y puente en el seguimiento, control y
acompanamiento, para que las labores de administracion y control de la flotilla vehicular
asignadas al Departamento AAMEV, cuenten con los insumos y recursos presupuestarios
adecuados y suficientes, asi como con el personal idéneo en habilidades técnicas y
sociales y en Ia cantidad NECESANIA. ...............eeee ettt ettt et see s eeanasnesnasnssnasnasnannanns
Profesional Gestion Transportes: Le corresponde realizar labores de administracion,
coordinacién, seguimiento y control de la flotilla vehicular, asi como del Sistema de
Localizacién Vehicular (GPS), gestiones ante las diferentes instituciones para inscribir
y desinscribir vehiculos institucionales, apoyando al personal designado por parte de la
Jefatura del Departamento de Administracion de Activos, Mantenimiento de Edificios y
Vehiculos, en la generacioén, andlisis, sequimiento y comunicacién de reportes derivados de
la operatividad de 1@ FIOtilla. ..................en et ettt n e r e ne e e n s
Jefaturas de Departamento y Area: Superiores jerarquicos de los funcionarios que tienen
asignadas las unidades vehiculares para el desarrollo de las tareas a realizar segun el giro
de cada Departamento. Les corresponde velar, promover y controlar la salvaguarda,
conservacion y adecuado uso de las unidades que se encuentren a cargo de las
dependencias que dirigen. También les corresponde, segun lo regule la administracion
superior, gestionar los recursos que permitan la renovacion de las unidades vehiculares
segun las necesidades y desgaste propio que estos tengan en funciéon de las actividades
que sus dependencias rANICON............ ..ottt ettt ettt et er s e naansansenaan s na e e a e anaanan
Funcionario: Persona que presta servicios a la Administracion o a nombre y por cuenta de

ésta, como parte de SU OFrganiZaCiON..............e.eneieiieeeieiee i eetsaeeseansesnsesssnanansananasannsnnns
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Conductor: Todo funcionario de JASEC autorizado por los medios que este reglamento

contempla y estipula para la conducciéon u operacion de vehiculos y maquinaria auxiliar
JeTgoT oT =T £ Lo o L= 38 =11 - TR0t

Sistema de Localizacion Vehicular o dispositivo de similar naturaleza: Sistema que permite
la localizacién, seguimiento y control de vehiculos totalmente en linea u otro de similar
L1 117 - L= - TR e
Asesoria Juridica: Organo encargado de la asesoria pertinente para atender los recursos
ordinarios que contempla la Ley General de la Administracion Publica, planteados contra
actos administrativos generados a la luz del presente Reglamento o de las actividades
relacionadas con la gestion de la flotilla vehicular, asi como gestionar y dirigir los procesos
judiciales en materia de transito en los que se vean involucrados vehiculos de la institucion,
e inscribir y desinscribir vehiculos institucionales..................cccevuveiiieiiiiiiiiiiiiiiiiicia i

SISTRA: Sistema informatico para la administracion de la flotilla de JASEC.............ccccc.c.....

SIFAJ: Sistema informatico Financiero Administrativo de JASEC.............ccccoveiuiniiiinniiienenns

INS: Instituto NAciONal d@ S@GUIOS..........ccccceccreieieieiriccsisseeeenescssssssssenen s esssssssnens s nnsesssssrsssnenansnnssssn

REGISTRO NACIONAL DE LA PROPIEDAD COSTA RICA: es la institucion publica encargada
de la actividad registral y geoespacial, que protege los derechos inscritos de personas
fisicas y juridicas ofreciendo seguridad juridica. Se dedica a inscribir documentos en los
registros de bienes, propiedades, personas juridicas y propiedad intelectual, asi como a
gestionar informacion geoespacial y catastral para el desarrollo social y econémico del pais..
COSEVI CONSEJO DE SEGURIDAD VIAL: Es el organismo rector y gestor de la seguridad
vial y movilidad activa en el pais, encargado de desarrollar politicas publicas, prestar
servicios relacionados con tramites de transito, y ejecutar programas de educacién y
prevencion para mejorar la seguridad y la cultura vial de los ciudadanos, incluyendo Ia

gestion del Sistema de Evaluacion Permanente de Conductores............c.c.ccvevveeievienenienananns
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MINISTERIO DE HACIENDA: Dedica principalmente a la gestion eficiente de los recursos

publicos a través de la recaudacion de impuestos, la administracion del Sistema de
Administraciéon Financiera (SIGAF), y la implementacion de la politica fiscal del pais. Sus
funciones incluyen supervisar los subsistemas financieros, administrar la deuda publica y
promover la eficiencia en la recaudacién, todo con el fin de contribuir a la estabilidad, el
crecimiento econémico y la equidad social de Costa RiCa.........c.c.cocvveiieieieieiiiiieiiiniiiianinnans
EXONET: Es una plataforma digital del Ministerio de Hacienda de Costa Rica que permite a
empresarios solicitar exoneraciones de impuestos, como el IVA, de forma sencilla y en linea,
ahorrando tiemMPO Y AiNEIO............o.e ettt ettt s e ssssassassansanssnnsnnannannnssnssnnsnnsnnnnnnnrnnnn
CAPITULO Il

Disposiciones generales

Articulo 2° - Ambito de aplicacién. Este Reglamento es de acatamiento obligatorio para todos
los funcionarios de la Junta Administrativa del Servicio Eléctrico Municipal de Cartago.........
Articulo 3° - Objeto. Este Reglamento tiene como objeto fundamental crear, regular y
controlar el sistema planificado de gestion del proceso de transportes de JASEC y sus
unidades, de manera que cumpla con el ordenamiento juridico que lo regula y se oriente a
brindar un servicio al usuario eficiente Y €fiCaz.............c.ccvviiiiiiiiiiiiiii i
Articulo 4° - De la asignacion de vehiculos institucionales. Cuando un vehiculo sea asignado
a un funcionario en particular, esta asignaciéon se convierte en un acto por medio del cual se
le dota de un instrumento y activo de trabajo, necesario para el desemperno de sus
funciones, siendo que, conforme con lo que regule y establezca el Reglamento de Activos y
el Reglamento Auténomo de Trabajo vigentes, el funcionario sera responsable de la
salvaguarda del vehiculo y de todos los accesorios incluyendo herramientas, implementos
de seguridad, equipo de comunicacion y dispositivos de localizaciéon en caso de portarlo......
Todo funcionario de JASEC que tenga asignado un vehiculo, debera prestar colaboracion

con las otras Unidades de JASEC que no tengan vehiculos asignados, debido a que dichos

Pagina 5 de 31



é) JASEC
JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO

JUNTA DIRECTIVA
vehiculos deben estar disponibles para la comunidad institucional y no a un funcionario en

particular. Cuando el vehiculo sea facilitado a otras Unidades o funcionarios, estos seran
responsables por la correcta utilizacion de dicho vehiculo...............c.ccocevevveieioiiiiiiiiiiiiennn,
De igual forma la Gerencia General de JASEC podra disponer de cualquier vehiculo
institucional en el momento que Io considere pertinente................covuvveereeveiiiiiiiniiniiniinninin
El uso de un vehiculo de la instituciéon y la entrega de combustible, no se consideraran
salario en especie, constituyendo unica y exclusivamente un medio para el cumplimiento de
las funciones a su cargo y no para consumo personal o familiar. Asimismo, no dara origen a
derechos adquiridos de ninguna NatUraleza...................eeeeeeeeeeseeseieieetiranssnssnssnssnssnaenan
CAPITULO Il

Organizacioén

Articulo 5° - Estructura Organizacional. La estructura organizacional de la gestiéon de
transportes de JASEC, tiene como propdsito fundamental, garantizar de forma agil, eficaz y
eficiente, el mayor aprovechamiento de los vehiculos institucionales, en el desarrollo,
operacion y control de las tareas y actividades que ejecutan los departamentos y areas.........
Articulo 6°- Estructura del sistema de transportes de JASEC. Esta estructura organizacional
de la gestion de transportes de JASEC estara conformada por los siguientes Departamentos:
6.1 Jefatura del Area de Servicios Administrativos: Corresponde al Area encargada de Ia
supervision superior de la administracion del sistema de transportes de JASEC. Todos los
planes de desarrollo, plan anual operativo, presupuesto, inversiones, adquisicion de nuevas
unidades y equipos, obras de infraestructura, modificaciones al sistema y sus controles y
otros concordantes con su funcion deberan contar con la aprobacion de la Jefatura de
Servicios Administrativos. Corresponde al Area de Servicios Administrativos y al
Departamento de Administracion de Activos, Mantenimiento de Edificios y Vehiculos la

gestion de formulaciéon, modificacién y actualizacion del Reglamento de Trasportes. En todo
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caso, previo a la aprobacion final de dicho reglamento, que le corresponde a la Junta

Directiva debe ser aprobado por la Gerencia General de JASEC............coeueeieeiieiiieininiinnnns
6.2 Departamento Administracion de Activos, Mantenimiento de Edificios y Vehiculos............
Este Departamento es responsable de lo siguiente:

a) Atender las directrices emitidas por la Jefatura del Area de Servicios Administrativos........
b) Colaborar con las jefaturas de Departamento para el proceso de planificacion, operacion y
control de la flotilla vehicular y los sistemas disenados para su gestion......................c.........
c) Responder por la eficiente y eficaz atencidn de los requerimientos y por las autorizaciones
para la operacion de Ia flotilla vehicular y de los sistemas disenados para su gestion............

d) Ejercer la rectoria, control, monitoreo y verificacion del uso adecuado de los vehiculos de
= I 1o 1 1 (7 o Lo o PP
e) Ejecutar las acciones suficientes y necesarias que permitan identificar posibles
desviaciones en el uso de los vehiculos y que cumplen su funciébn como herramientas de
1 ] o - Lo
f) Requerir a las jefaturas respectivas, los informes en los que se analicen las situaciones
que evidencien posibles desviaciones o irregularidades y las correcciones a aplicar por
incumplimientos en el uso adecuado de las unidades, todo en concordancia con las
disposiciones de la Ley de Transito vigente, el Reglamento Auténomo de Trabajo, el
presente reglamento y cualquier otra disposicion que sea de aplicacion..............................

g) Velar por que todos los vehiculos de la Institucion cumplan con los requisitos para
circular conforme lo dispuesto por el presente reglamento y lo establecido en Ley de
Transito por Vias Publicas y Terrestres y sus refOrmas.............ccccvveieeieieiiiiiieieinisssesnsnanans
h) Administrar el Sistema de Transportes (SISTRA), lo cual conlleva a la actualizaciéon de
informacion para control de la gestion de la flotilla, tales como combustible, mantenimientos

de la flotilla y registro de conductores. Para este ultimo se contara con un registro detallado
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y actualizado de conductores autorizados, asi como los controles necesarios para asegurar

y monitorear el vencimiento de las licencias de cONAUCIK...............cccuvvieiuieiiiiniiiiiiiiiiniinnnens
i) Ejercer el control del gasto del combustible mediante los sistemas SIFAJ, SISTRA y
plataforma vigente de GPS, segun los informes, reportes, estadisticas que estos sistemas
o7 o Yo [7 74 o7 T [
j) Evaluar el desarrollo de la flotilla vehicular y de los sistemas disefiados para su gestion,
con base en las directrices de la Administracion Superior de JASEC y formular la proyeccion
de las inversiones en materia de tranSPOIES.............e.eeeeesieesesseseesaessessesnse s s s nsnnsnnsnnaas
k) Estudiar y procesar como insumo para el proceso de planificacion, los resultados de los
reportes operacionales, de las estadisticas y de los indicadores generados por el
Departamento de Administracion de Activos, Mantenimiento de Edificios y Vehiculos............
1) Velar por la adquisicion de herramientas tecnolégicas que permitan el mejor uso, control y
mantenimiento de la flotilla VERICUIAr...................cceonenenmiiiein i e e e cnsranns
m) Proponer mejoras en procesos, para el fortalecimiento del control interno y cualquier otra
tarea relacionada con la gestion de la flotilla vehicular...................cceeeeememieeiiiiiiiiieiniienenns
n) Analizar los hechos que mediaron en el dafio provocado en un vehiculo propiedad de
JASEC, asi como establecer posibles responsabilidades administrativas del conductor
involucrado conforme a los procedimientos administrativos contemplados en la Ley General
de la Administracion Publica y garantizandose el debido proceso, esto sobre todo para
aquellos casos en que no haya mediado la sentencia de un juez, de manera que, mediante un
debido proceso, se establezcan las acciones que permitan resarcir eventuales dafos............
o) En procesos de renovacion correspondiente a flotilla vehicular, coordinar y solicitar los
requerimientos técnicos a la Direccion y Areas pertinentes para asegurar que el equipo
especial a adquirir sea acorde a las necesidades previstas............ccccoveeiieiiiiiiiiiiiiiiiiieiieiiaens

6.4 Profesional Transportes: Funcionario subordinado a la Jefatura de Administracion de
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a) Programar y coordinar con los Departamentos que correspondan, los servicios de
mantenimiento preventivo de la flotilla vehicular de JASEC, buscando que los tiempos de
inmovilizacion sean 10 M&as COrtos POSIDIES.............ccouuieiiiiiiiiiiiiiiie e er e se e ansenns
b) Gestionar la programacién de taller y adquisicion de repuestos para el mantenimiento
correctivo de Ia flotilla VERNICUIAN................c..cemneeieiieii it e e e n e e
c) Tramitacion en caso de requerirse la adquisicion de implementos de seguridad, equipos,
herramientas y repuestos para los vehiculos, asi como la contratacién de servicios de
mantenimiento mediante los procesos de contratacion definidos para tales efectos...............
d) Gestionar ante el Instituto Nacional de Seguros (Aseguradora), los casos producto de
colisiones, golpes, robos, hurtos, pérdidas totales y cualquier otro relacionado con las
UNIAAAES VERICUIAIES ...........oeeoeee e ettt ettt e ettt ae s na e e e e rm e nrnanenens
e) Coordinar con la Asesoria Juridica Institucional lo pertinente a los procesos judiciales de
colision de vehiculos, asi como, lo relativo a tramites registrales, notariales, inscribir
y desinscribir lo relacionado a la flotilla vehicular que sean necesarios...................cccccvveuun....
f) Velar por la adecuada aplicacion del Reglamento de Transportes de JASEC, asi como
aquellas disposiciones que la Gerencia o Junta Directiva emita en materia de transportes,
regulacién, suministro y control de vehiculos y cualquier ley vigente en materia de transito...
g) Asesorar e informar a los conductores que lo requieran, sobre el procedimiento y la

tramitologia a seguir en caso de que se presente una colisién, indicandole que remita en un

Boleta original de la declaracion del Juzgado de Transito...............c.ccceuuiuieieiiiniiiiiieininiinnnns
Fotografias y videos de manera digital, de la colisién o dafo del (os) vehiculos y del lugar de
Lo 1 1= o 1 Lo XS
h) Informarle al funcionario que, si el caso es de colisién entre vehiculos y el funcionario

figura como conductor del vehiculo oficial, debe de presentarse al Juzgado de Transito a
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rendir la declaracion respectiva dentro del plazo de ley, y aportar en ese momento los

testigos, fotografias, video y cualquier otro medio probatorio que considere pertinente..........
i) Remitir mediante oficio a la Asesoria Juridica en un plazo no mayor a dos dias habiles con
la documentacion adjunta del oficio emitido por el funcionario al que le sucediese la colision.
J) Gestionar actividades de tipo administrativo relacionadas con el uso y disposicion de los
vehiculos institucionales y dar el debido seguimiento..................cccovvirveeieiciiiiriieiiiieinanane,
k) Ejecutar las demas actividades descritas en el perfil del puesto Profesional Transportes....

l) Realizar el registro de las licencias de conducciéon de los funcionarios en el SISTRA y
mantener actualizado segun las alertas del sistema por vencimiento de la fecha de vigencia,
esta labor se realizarda mensSUAIMENTe................ce.eueuinimieiiiiiiiiieiiieiea i ra s e e eeenn

m) Elaborar los carteles de licitacion para la adquisicion de nuevas unidades de la flota
vehicular en conjunto con la Jefatura del Departamento AAMEV para obtener posteriormente
un visto bueno de la Jefatura del Area Servicios Administrativos..................ccccceeeeeeveveunennn.

6.5 Taller de Mantenimiento Automotriz y Motocicletas: Estara a cargo del Jefe del
Departamento AAMEYV, quien delegara las siguientes tareas o actividades tanto en el

Profesional de Transportes como en el mecanico Técnico 2. Estos funcionarios tienen bajo

a) Atender y resolver consultas verbales y escritas que le presentan sus superiores,
companeros y publico en general en materia de su especialidad................cccccoovvvvieiiceinnnnnn.
b) Verificar la existencia de un adecuado stock de repuestos en bodega y extender criterio
técnico para la entrada y salida de materiales del AImaceén...............ccccovevveiiiieiiiivvininnnnnnn,
c) Dirigir, coordinar, supervisar y ejecutar las actividades del taller mecanico, asi como las
que sean conftratadas a proveedores externos, tales como: reparaciones mayores de motor
(overhaul) en motores diésel y gasolina, afinado de motores y sistemas de inyeccion,
calibracion de valvulas, trabajos complejos en sistemas eléctricos, arrancadores, entre

otros, siempre y cuando le sean asignados recursos para estos fines...............c.ccevevvevnnnnnnn.
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d) Coordinar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos

Loy 107 o Lo T - =X
e) Realizar una revision exhaustiva para diagnosticar la situacion del vehiculo y emitir
criterio técnico, con el fin de desinscribir vehiculos institucionales..................ccccvvvviveviennnn.
Articulo 7° - Departamentos de Apoyo. La estructura de apoyo de la gestion de transportes
de JASEC, estara conformada por las siguientes Departamentos: Departamento Proveeduria,
Departamento Almacén Central, Jefatura Area Servicios Administrativos, Asesoria Juridica
Loy 1117 o Lo 1 -
7.1 Departamento Proveeduria: Corresponde a dicho Departamento asesorar y brindar
facilidades para brindar a los usuarios las mejores opciones para la adquisicién externa de
los implementos de seguridad, equipos, herramientas, repuestos y servicios necesarios,
conforme lo demande el Departamento Administracion de Activos, Mantenimiento de
Edificios y Vehiculos, de acuerdo al procedimiento establecido para ello.................cc...........

El Departamento Proveeduria mantendra un listado de proveedores externos que le dan

a) Rectificacion general de MOTOIeS..............cuuueuimiuie i ie v ea e e e e e s ra e e e e ns
b) Rectificacion de platos d@ PreSiON................e.eeeeeeeeieieeie et e aetee e enensarnnanansnannnennens
C) Rectificacion de tambOreS. ............c.euieie ettt e e e
d) Enfibrado de zapatas para freNOS..............ce.eueeeieiiiiieeieeit e aea s s s snaan s arn e anrananas
e) Enfibrado de diSCOS de @MDraguUe.............c.ouuuiueimeieiiisiesiiesainiesesassinssaes s nsessnrsannens
f) Repuestos originales O gENUINOS..............e.ee ettt st ettt et ee i eaa e aessessneaseasanaseneannn
g) Alineamiento, reparacion y balanceo de llantas................ccoeueeieiiiieiiiiiiiieiiiesreiersaniens
h) Construccidén y reparacion de carroceria y pintura.................ccceeeeesiriseseiessisirninesnsnssens
i) Limpieza, lavado y pintura de basStidOres...............oueeoenieiiiieieieeit it aetetaeeesnaseseanenasans
J) Servicios electromecanicos industriales para el disefio y montaje de equipos.....................

k) Mantenimiento @IECHIICO. ...............eeee ettt ettt et e e ittt s e seeansasanasnsnanaaesnsannnnannnnnn
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l) Herramientas tecnoldégicas incorporadas a los vehiculos...............cccvevveveviiiieiiiiniiinnnnnn,
m) Implementos, equipos y cualquier instrumento que exija la Ley de Transportes por Vias

Publicas y Terrestres vigente y SUS refOrMas............ceeeeeresiesrenineasanasessnseanssnananesnanssnsnrnnes

7.2.1 Inventario bdsico: Dicho proceso tiene bajo su responsabilidad la custodia de los
materiales, implementos y repuestos que conforman el inventario para la atenciéon del
mantenimiento preventivo y correctivo de la flota vehicular y el equipo auxiliar.....................
A solicitud del encargado de los Talleres de Mantenimiento debe, en el menor tiempo posible
y previo cumplimiento del procedimiento establecido, hacer entrega de los repuestos y
materiales necesarios para el mantenimiento de los vehiculos y no afectar la continuidad de

LT LYo 0 =3 Lo Xoa 1 ] £ 1.2 Lo X

a) Representar a JASEC en procesos judiciales en materia de transito, en defensa de los
intereses de 1a INSEIUCION...............cvueeiiiiieiiiie st ca e an s e s s s n s nsnssnssa s nnsnnnnns
b) Asesorar segun sea necesario, por solicitud del Departamento Administracion de Activos,
Mantenimiento de Edificios y Vehiculos la inscripcién, desinscripcion, modificacion de
caracteristicas y demas aspectos relacionados con los vehiculos de JASEC, ante el Registro
Nacional, Aduanas, el INS, asi como cualquier otra institucién que se requiera......................
¢) Remitir al Departamento Administracion de Activos, Mantenimiento de Edificios y
Vehiculos, la correspondiente sentencia firme de los distintos procesos judiciales, indicando
una explicacion acerca del resultado de la misma y sus CONSE€CUENCIas.............c.cevevevevninrnens
d) Remitir al funcionario la sentencia firme del caso que le corresponde, indicando una
explicaciéon acerca del resultado de la misma y SUS CONSECUENCIAS..........c.ccvrvirrmirieiesernsainns
e) Brindar asesoria al Departamento AAMEV en el desarrollo de las diligencias y
procedimientos necesarios para recuperar los vehiculos que sean sacados de circulacion o

sus placas en caso de Serretiradas..............eeeieii ettt et aa -
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8.1 Recuperacion de vehiculos /0 SUS PIaCas..........c.oueimieriieiieisiieei i eeieeseesesanasnananenens
Es obligaciéon del Departamento Administracion de Activos, Mantenimiento de Edificios y
Vehiculos, en conjunto con la Asesoria Juridica, realizar las diligencias y procedimientos
necesarios para recuperar los vehiculos que sean sacados de circulacion o sus placas en

caso de ser retiradas, en caso de ser necesario la Asesoria Juridica brindara asesoria en el

Es deber del funcionario de la institucion que conduzca la unidad vehicular a la que se le
haya retenido la placa o el vehiculo, comunicar e informar de manera formal mediante oficio
y con el visto bueno de su jefatura, dirigido a la jefatura del Departamento Administracion de
Activos, Mantenimiento de Edificios y Vehiculos, sobre el evento sucedido en un plazo no
mayor a dos dias habiles. El funcionario estara obligado a brindar el acompanamiento que se
requiriera hasta que las placas o el vehiculo sea recuperado...............cccevviriiiiiieiiesesieiannnnn.
De igual forma, el Departamento de Administracion de Activos, Mantenimiento de Edificios y
Vehiculos, en caso de requerirse y previa coordinacién con la Asesoria Juridica, seran
las instancias administrativas encargadas de apersonarse a cualquier Institucién o proceso
judicial donde se encuentre involucrado un vehiculo de JASEC, asi como la habilitacion y
recuperacion de placas Y VERICUIOS.............eeee ettt et ettt eeesesanasasasanasnananannsnssnnnnnan
Para los casos anteriores, JASEC debera cancelar todos los montos econdémicos
correspondientes, debiendo proceder a su posterior cobro conforme lo dispuesto en el
presente reglamento para el resarcimiento de multas. Se debe verificar si en el acto de retiro
de circulacién y placas medié culpa del funcionario de JASEC, en caso de confirmarse, el
Departamento AAMEYV trasladara al Departamento Cuentas por Cobrar la gestion de cobro
correspondiente al funcionario, incluyendo los intereses que de la multa se hayan generado
por el tiempo transcurrido entre la generacién de la multa y el pago de la misma por parte de
= I 1 K 1 (7 e Lo o P

8.2 Desinscripcion registral de vehiculos no utilizables..................c.cveiemmmiiiiiiiiiieiaeiaeenne
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Es obligacion del Departamento Administracion de Activos, Mantenimiento de Edificios y

Vehiculos, en conjunto con la Asesoria Juridica, realizar las diligencias y procedimientos
necesarios para la desinscripcion registral de los vehiculos de JASEC declarados
previamente de inservibles (desecho, desuso o pérdida total); ante el Registro Nacional,
Ministerio de Hacienda y/o Aduanas, el INS, asi como cualquier otra institucion que se
requiera. La desinscripciondel bien mueble ante el Registro Nacional, procedera
aportandose la declaratoria de no utilizable, las respectivas placas y el dispositivo de
identificacion del Registro Nacional. Una vez realizada la desinscripcion, JASEC debera
informar, al Ministerio de Hacienda, sobre el bien sometido a la desinscripcion.....................
CAPITULO IV

SERVICIOS Y USO DE LOS VEHICULOS

Articulo 9° - Uso de las unidades institucionales. El presente capitulo regula el uso de los
vehiculos propiedad de JASEC, asi como lo relativo al transporte de personas, material o
equipos vinculados a ésta. Todos los vehiculos de la Institucién son herramientas de trabajo
que JASEC pone a disposicion de sus trabajadores para la realizacién de sus labores.........
El uso de los vehiculos de la Institucion por parte de los trabajadores debe ser conforme con
lo dispuesto por el presente Reglamento, el Reglamento Auténomo de Trabajo de la
Institucion, la Ley Contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funcién Publica, la
Ley de Transito y sus reformas, asi como cualquier otra directriz que al efecto se emita.........
Todo trabajador debe conocer la normativa que regula el uso de las unidades y no puede
alegar desconocimiento de Ia MiSMa................e.eenenenoe ettt e et eeeeesesaesaesrsssnenassnennns

Articulo 10° - Clasificacion. Para efectos del presente Reglamento, los vehiculos propiedad
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a) Los vehiculos de uso administrativo general, estaran destinados al cumplimiento de las
funciones administrativas propias de JASEC, sean estas ejecutadas en jornadas ordinarias o
extraordinarias. Dichos vehiculos deberan contar con dispositivos electrénicos de
monitoreo vehicular para el control de su uso, sin perjuicio de los demas mecanismos de
control que corresponda. La asignacion de estos vehiculos no otorgara ningun tipo de
derecho de conformidad con el articulo 4 de este Reglamento................ccccooveeueivininincennnnn.
b) La utilizacién de los vehiculos sera para las labores propias del cargo de cada funcionario
y cualquier otra en funcion del correspondiente horario de los funcionarios sujetos al
“Régimen de Disponibilidad regulados en las Normas para el Reconocimiento de
Sobresueldo por Disponibilidad a Funcionarios Operativos de JASEC” publicado en La
Gaceta N° 32 del 14 de febrero de 1996.............eeeiiimieee i ree e e e n e e e e e nas
c) Los vehiculos utilizados por el Gerente, Subgerente y Auditor Interno se consideraran
vehiculos de uso adminiStratiVo...............ccueuuuieuiniiiiiniiiiie i ra s n e rn s
Articulo 12° - Vehiculos y maquinaria de uso regular en trabajos de campo Estos vehiculos y
maquinaria de uso regular de campo son los que por la naturaleza de sus labores estan

sujetos a la programacion y controles diarios de los Departamentos a las cuales estas

a) La maquinaria pesada de trabajo en obras de mantenimiento, como los retroexcavadores...
b) Los vehiculos de doble traccion de traslado de cuadrillas y supervisién del mantenimiento

de canales, desarenadores, tomas, canales y vias en los diferentes sistemas propiedad de

c) Los camiones de traslado diario de cuadrillas, equipo y materiales, para la atencién y
supervision del mantenimiento rutinario permanente de las lineas de transmision, patios de
interruptores, subestaciones y otras tareas del sistema eléctrico...............ccccverervveveiienenennn.
d) Los vehiculos de doble traccion destinados a la atencién y supervision del programa

diario de averias, acondicionados especialmente para estas tareas y el trasiego permanente
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de equipos y materiales para el cumplimiento de este objetivo vital de servicio al cliente de

e) Las gruaas hidrdulicas destinadas al trabajo de soporte a las cuadrillas de mantenimiento
de las redes, asi como al mantenimiento del alumbrado publico, obedeciendo a la
programacion diaria del trabajo por parte de sus Departamentos...............cccccevevveievevcernnnnnn,
f) Las motocicletas y cuadraciclos dedicados exclusivamente a la atencion de Ia
programacion diaria, para la lectura de medidores, inspecciones y otras tareas necesarias y
Lo [4 L To X0 o Te T gl F= I =11 1] o = - N
g) Los vehiculos de doble traccion dedicados a las cortas, reconexiones, inspecciones y
mediciones, de acuerdo con la programacion diaria..................ccuveeeieiieresieisesnineseinisesseninnns
h) Otro tipo de vehiculo destinado a la prestacién de otros servicios publicos conforme Ilo
establece el articulo 2° de la Ley N°7799 del 30 de abril de 1998 y el articulo 5° de la
Ley N° 7593 del 9 de agoSto de 1996..........c.emmumieiniieiiieie i ie s e e e e v rn s e r e e nnenns
Los conductores, operadores y responsables ante el Departamento de Administraciéon de
Activos, Mantenimiento de Edificios y Vehiculos estaran obligados, en relacién con la
programacion de su actividad diaria, recorridos, combustible, percances y cualquier otra
situacion, a cumplir con las directrices establecidas en el presente reglamento.....................
Articulo 13° - Implementacioén de dispositivos de monitoreo vehicular. En todos los vehiculos
de la Institucion se podran implementar dispositivos de monitoreo mediante el uso de
cualquier sistema que se determine, tales como el Sistema de Posicionamiento Global (GPS)
U Otros quUE S€ iMPIEMENTLEN.............oneeeee e ettt ettt s saaaesaesanssnsanannannsnnsnnsnns
Ademas, JASEC, por medio de las unidades y funcionarios que estime convenientes podra
disenar las rutas que deben cumplir esta clase de vehiculos, contando con la posibilidad de
implementar cualquier tipo de sistema o instrumento, incluyendo, pero no limitado, los
sistemas de posicionamiento global, GPS, con el fin de verificar el cumplimiento efectivo de

la ruta Programada................ceoeeeiieie e eee sttt e e an e e n i n—nranan e e e rn e ran e e e
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El reporte mencionado Ilo deberan emitir las Jefaturas de Ilos Departamentos
correspondientes a los que pertenezcan las unidades ante las instancias que procedan,
segun el caso, para efectos de la eventual aplicacion de medidas disciplinarias, conforme lo
dispuesto por el Reglamento Auténomo de Trabajo de la Institucion y el Cédigo de Trabajo
(=T oI [ [TT=3 o oY g g =Xy o o o Lo - T

Articulo 14° - Asignacion de Ruta. Las jefaturas de cada Departamento dispondran de los
medios de control de ruta que consideren eficaces y pradcticas, para que previo a la salida
autorizada de los vehiculos de trabajo de campo, éstos cuenten con una ruta establecida por
el superior inmediato que valide las labores que seran realizadas por parte de los
funcionarios y la correcta utilizacion de los vehiculos institucionales. En caso de que un
trabajador que opere un vehiculo de la Institucion se vea en la imposibilidad de cumplir con
la ruta que le ha sido asignada, por causas objetivas, ajenas a su control y/o
responsabilidad, debera informarlo por los medios pertinentes a su jefatura inmediata, para
que esta le indique cOmMO debe ProCEAEr .............eeee e et eetee et e st eesraanenanasanan e
El administrador del Sistema de Monitoreo y Localizacion Vehicular podra en cualquier
momento ejercer de forma aleatoria una revision de las rutas realizadas por las unidades de
la Flotilla Vehicular y en caso de encontrarse alguna duda en relaciéon con los recorridos,
solicitara la respectiva justificacion o aclaracion a la jefatura del Departamento
Lo oY g =Xy oTaT o Lo [ =7 1 1 - J
Articulo 15° - Regulacion de los servicios. Le corresponde al Departamento de
Administracion de Activos, Mantenimiento de Edificios y Vehiculos disponer la utilizaciéon de
los vehiculos, segun la organizacién del sistema de transportes establecido en el Capitulo Il
y las normas que este Reglamento contiene, asi como tomar las decisiones administrativas y

de seguridad que se estimen oportunas respecto a los vehiculos propiedad de JASEC. Para
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a) Planificar, organizar, controlar y coordinar todas las actividades de orden administrativo

relacionadas con el uso y disposicion de los vehiculos, conforme las politicas que al
respecto haya dictado la Gerencia o la Junta Directiva................cccoevuveeiiiiiiiiiiiiiiiininsennnnnnns
b) Atender las solicitudes de mantenimiento de la flotilla vehicular institucional.....................
c) Velar porque los Departamentos a través de sus jefaturas respeten los limites de carga, de
capacidad de remolque y demas condiciones que deberan observarse para el uso de los
vehiculos, todo de acuerdo con lo establecido en la ley de Trdansito por Vias Publicas y
Terrestres y sus respectivas reformas y en las especificaciones técnicas y mecanicas que a
cada vehiculo se le indica en su tarjeta técnica y en el correspondiente derecho de
Lo 1o 7 - T [ o e
d) Velar porque los servicios de reparacion, conservacion y mantenimiento de todos los
vehiculos se realicen con prontitud y eficiencia. Para estos efectos, el Departamento de
Administraciéon de Activos, Mantenimiento de Edificios y Vehiculos indicara al Jefe del
Departamento la necesidad de realizar el mantenimiento preventivo o correctivo segun
Lo o g/ (=X o o T o Lo -
e) Tramitar en coordinacién con los Departamentos usuarios, el préstamo de una unidad
sustituta perteneciente a AAMEV para aquellos vehiculos que estaran fuera de operacion......
f) Velar por la adecuada aplicacion del presente Reglamento, asi como aquellas
disposiciones que la Gerencia o Junta Directiva emitan en materia de transportes, suministro
y control de vehiculos y cualquier ley vigente en materia de transito...................c.cccvvvuvuenen..
g) Mantener un expediente actualizado por cada vehiculo que al menos contenga:
documentos legales, mantenimiento preventivo y correctivo y controles de uso....................
h) Llevar periédicamente los registros que permitan conocer el estado de los vehiculos y
establecer las responsabilidades del caso cuando se detecten danos, efectuando para ello

los inventarios fisicos pertinentes. La Institucion podra tomar las medidas que estime
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convenientes para el cobro de los dafios provocados a vehiculos de la Institucion, cuando

medie cualquier tipo de negligencia, imprudencia o impericia...................cccevviiiiiiiiiiiiannnn..
i) Mantener un estricto control sobre las polizas de los vehiculos..............c.cccevvvvvviiiinnnnnnn
J) En los casos en que corresponda brindara apoyo para la recepcion de nuevas unidades y
constatara que las condiciones reales correspondan a las especificaciones de Ilos
(o Lo Xed 11 T=Ta k(o X300 (=3 edo Y1 1] o - TR S
k) Realizara todas las gestiones correspondientes para el proceso de inscribir
o desinscribir vehiculos, si corresponde a su vida util, robo, dano, pérdida total emitida por
la aseguradora correspondiente, también gestionara los tramites para la venta de vehiculos
JeXoT gl g=sr E=1 (=30 2o (o 1 - o3 (o 1 100N
Articulo 16° - Préstamo de vehiculos. Todo funcionario que requiera el préstamo de
vehiculos para uso administrativo debera solicitarlo al responsable con la suficiente
antelaciéon y este analizara la posibilidad del préstamo del mismo, ademas verificara las
condiciones del vehiculo, asi como 10s implementos................ccvveeimiieiieiieiiiiieiievaeeierseraennas
Articulo 17° - Utilizacién de los servicios. Todo vehiculo de la Institucion debera ser utilizado
por personas autorizadas para ello y exclusivamente para el desempeno de labores propias
de JASEC. Las condiciones de conduccion y operacion deberan ajustarse a las
caracteristicas particulares de cada automotor. Es entendido que el control de los vehiculos
con el sistema de posicionamiento global se realizara durante las 24 horas del dia todos los
dias del afno. Corresponde, tanto a los Departamentos que tienen vehiculos a su servicio
como al Departamento de Administracion de Activos, Mantenimiento de Edificios y Vehiculos
velar por el acatamiento de esta diSPOSICION...........c..cc.eueeeiieieiiiit ittt ee et eee e naneaeaeas
Articulo 18° - Conclusion de labores. Una vez concluidas Ilas labores diarias, todo vehiculo,
debera ser guardado en un parqueo institucional o Ilugar que el Departamento de

Administracion de Activos, Mantenimiento de Edificios y Vehiculos, de manera que cada
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vehiculo no impida el paso y que se ubique adecuadamente en el espacio asignado en forma

0742 T -
Articulo 19° - Parqueo Institucional. Los vehiculos propiedad de JASEC deberan ser
estacionados en los parqueos institucionales tanto dentro como fuera de la jornada de
trabajo. El Departamento de Administracion de Activos, Mantenimiento de Edificios y
Vehiculos designara los espacios que podran ser utilizados en horas laborales en los
parqueos institucionales para los vehiculos propiedad de los funcionarios, de acuerdo con la
disponibilidad y conveniencia que defina. Esta autorizacion no generara ningun derecho
adquirido, como tampoco responsabilidad alguna para la Institucion..................ccccccevvveans
Articulo 20° - Circulacion de vehiculos en general. Ningun vehiculo de JASEC podra circular
si no cumple con todos los requisitos senalados por las leyes y demas disposiciones
reglamentarias vigentes. Sera responsabilidad del Departamento de Administraciéon de
Activos, Mantenimiento de Edificios y Vehiculos, en conjunto con las otras unidades y el
usuario, procurar que todos los vehiculos de la Institucion cuenten con todos los
implementos e instrumentos que exige la normativa de transito...................ccceveviriieinennenans
Articulo 21° - Rotulacion. Es requisito indispensable que todo automotor de uso
administrativo general y de uso regular de campo, se encuentre rotulado con el logotipo de
JASEC y el numero de placa en las puertas laterales..................ceoveeeeiieieieinieieininisinnnininnns
Articulo 22° - Circulacion de vehiculos en horas y dias no habiles.............ccccccvvevviviinnnnnnn.
a) La circulacion y uso, en horas y dias no habiles, de los vehiculos de uso administrativo
general, estara limitada estrictamente a la realizacion de labores impostergables, a las
relativas a la gestion de proyectos, a labores que iniciaron en horas laborales y que se
extendieron fuera del horario de la empresa, a las que debieron iniciarse fuera de la jornada
laboral y la atenciéon de emergencias relacionadas con funciones propias de JASEC..............
La responsabilidad en el cumplimiento de esta disposicion recaera sobre el funcionario

responsable Yy SU SUPEIrOr JErarQUICO. .............e.e e i eieisaeeeetseaetsasseaansasanasesnsnasesnsansnnnan
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b) Para la circulacién de vehiculos en dias y horas no habiles, el conductor debera portar la
identificacion correspondiente como funcionario de JASEC, es decir, sea el carné de
conductor o el carné de empleado de la institucién, ademas debera gestionar ante el
Departamento de Administracion de Activos, Mantenimiento de Edificios y Vehiculos con un
dia de antelacion la autorizacion de uso del vehiculo, la cual debera ser avalada por la
Jefatura Inmediata. La autorizacion podra ser extendida dias, semanas o meses. Esta
acreditacion contendra mencién del periodo por el que se limita el respectivo permiso, asi
como especificacion de la ruta y de los lugares que el vehiculo debe visitar. Se exceptuan de
esta disposicion los vehiculos de uso regular de CamPO.............cccoeveueiiiininiiiiiininiinieeieiennns
c) Los vehiculos deberan permanecer en las instalaciones de JASEC, salvo para el
cumplimiento de las labores estrictamente propias del cargo y en tal caso debera informarse
oportunamente al SUPErior INMeAIAtO...............c.euue ettt ettt et et eeearaanaanasnaansanaanans
CAPITULO V
DE LOS DEBERES Y DERECHOS DE LOS CONDUCTORES Y OPERADORES
Articulo 23° - Conducciéon y operacion de vehiculos y maquinaria. Se autorizara la
conducciéon de vehiculos y operacion de equipo automotor de JASEC, a todo aquel
colaborador que asi lo requiera, para el adecuado desempeno de sus labores, siempre y
cuando el trabajador que conduzca el vehiculo cumpla con todos los requisitos establecidos
en el presente reglamento, asi como cualquier otra normativa aplicable al respecto...............
Articulo 24° - Prohibicion para conducir u operar. Queda prohibido que un colaborador no
autorizado y que por ende, no cumpla con lo normado en este reglamento o un particular,
conduzca vehiculos u opere equUipPOs de JASEC......... oottt et et e v e s
Articulo 25° - Autorizacion para conducir. EI Departamento de Administracion de Activos,
Mantenimiento de Edificios y Vehiculos, dara tramite a la solicitud de autorizacién para

conducir vehiculos de JASEC u operar equipo automotor, previa solicitud por parte de la
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Jefatura Inmediata, mediante el formulario dispuesto para este fin y presentado ante el

Departamento de Administracion de Activos, Mantenimiento de Edificios y Vehiculos............
Articulo 26° - Licencias. La licencia pertinente para operar vehiculos y equipo automotor de
campo de JASEC segun corresponda, sera la misma que otorga el Consejo de Seguridad
Vial para conducir vehiculos en el pais. El carné de trabajo sera lo que acredite y valide al
conductor como funcionario de JASEC.............ouuiieiuiiiiie it cn e e
El Departamento de Administracion de Activos, Mantenimiento de Edificios y Vehiculos,
podra en cualquier momento exigir la presentacion de la licencia de ley vigente, para ello
desarrollara procesos de control y monitoreo de este requerimiento con el apoyo de los
Oficiales de Seguridad de cada una de las sedes de la institucion o por cualquier otro medio
QUE S€ CONSIAEIE NECESANIO. .......coueieieieeieiiieie it e car et ea ettt e e s sa s s na e ean s smssnsannnanenss
Si la licencia es suspendida por cualquier razén, incluyendo las causales que establece la
Ley de Transito por vias Publicas y Terrestres y sus reformas, automaticamente quedara
suspendida la posibilidad de que la persona con motivo de sus funciones opere vehiculos y
maquinaria automotor de la institucion. Es obligacion de todo funcionario informar en un
plazo no mayor a dos dias habiles, mediante oficio firmado por su jefatura inmediata la
suspension de su licencia de conducir, este oficio debe ser dirigido a la jefatura del
Departamento de Administracion de Activos, Mantenimiento de Edificios y Vehiculos............
Articulo 27° - Incumplimiento a la Ley de Transito. Si como consecuencia de
incumplimientos a la Ley de Transito y sus reformas, el trabajador es privado de su libertad,
el contrato de trabajo se regira conforme a las normas establecidas en el articulo 78 y 81 del
(0260 /o [o 2o LI Il - 1 o - T [ J PPN
Articulo 28° - Protecciones. JASEC otorgara a sus conductores, operadores y demas

funcionarios que viajen en uno de sus vehiculos y en ejercicio de sus funciones, las
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a) Riesgos del Trabajo: Todos los conductores de la Institucion estaran amparados por la
Péliza de Seguro contra Accidentes y Riesgos Profesionales.............c.cccoveeveveiieievninvaninanenn.
b) Certificado de Fianza de Excarcelacion: Es una garantia que ofrece JASEC a sus
conductores, en franca aplicaciéon a lo estipulado en el Reglamento Auténomo de Trabajo, en
caso de privacion de libertad, con ocasion de accidentes de transito ocurridos con
participacion de vehiculos de 1a iNSttUCION.................c.ceneeeeeseniieeieeieeeeeeeeeee e aeaneeanenanenanas
c) Seguro de accidentes: Los vehiculos automotores de JASEC cuentan con una Péliza de
Seguros de Responsabilidad Civil, de cobertura total del Instituto Nacional de Seguros.
Las motocicletas y cuadriciclos también estaran cubiertos con una péliza de cobertura total
(coberturas: A, C, D: Colision y vuelcos por colision, F: Robo y H: Vuelco y riesgos
= o [T 1o o - 1= - R
En caso de robo de vehiculos, o sus dispositivos y maquinaria de JASEC, el funcionario
debera presentar la denuncia ante las Autoridades Judiciales competentes dentro de las
24:00 horas siguientes @ 10S NECROS.............cneeneeiieseesceeetsetsetseesaesrsesesssansansnsnnannnnns
d) Dispositivos basicos de seguridad y emergencia: Cualquier implemento o dispositivo que
se encuentre establecido en la Ley de Transito............cuveeireemieeseiiiiesseaeinasenanesesnsansnsanaes
Articulo 29° - Otros deberes de los conductores y operadores............c.ceueveeeesereniesrinssnnnnnens

Todo conductor y operador de vehiculos y equipo automotor de JASEC, ademas de los

a) Conocer y cumplir estrictamente la Ley de Transito, asi como las disposiciones que
establece el presente Reglamento u otros relacionados con la materia............ccccccvvvvneennn...
b) Cumplir con las directrices de uso fijadas por la administracion...................c.ccccvcvvevnvenn...
c) Atender la revision periédica vehicular, de acuerdo con la programacién del Taller de

MANLENIMUCNTO VERICUIAL ... et e ettt an e et aan e s e seassannneasasann e s anansnnnsanansnnnnen
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d) Portar las licencias al dia extendidas por la Direccion General de Transporte Automotor
del Ministerio de Obras Publicas y Transportes, las cuales deben ser acorde con el tipo de
VENICUIOS QUE CONAUCHE...........oeeeeeeeeee ettt ea et e e st rn st e s s s e nsnsnn sas s nn s s s n s nnnsnn nns
e) Portar en el vehiculo Ila Tarjeta de Derecho de Circulacion, la Tarjeta de Revision Técnica,
copia certificada del Titulo de Propiedad del Vehiculo y la Tarjeta de Pesos y Dimensiones,
en su caso; asi como obligatoriamente, las herramientas y dispositivos de seguridad
=T o= L= T Lo
f) Revisar antes de conducir un vehiculo: Frenos, direccion, luces, lubricantes, combustible,
presion de llantas y estado general de estas, nivel de agua, etc. Ademas, debe procurar que
el vehiculo se mantenga en condiciones adecuadas de limpieza.............c.cccocvvvveviiinvieieninnan.
g) Velar porque el vehiculo opere en condiciones mecanicas y de carroceria apropiadas y
reportar oportunamente al Departamento de Administracion de Activos, Mantenimiento de
Edificios y Vehiculos cualquier dafno que se detecte en el automotor.................c.cccecevevvecnnnsn.
h) Cumplir estrictamente los programas de control y mantenimiento establecidos para cada
= 1 1o 1 1o (o
i) Conducir el vehiculo bajo las condiciones establecidas en cuanto a capacidad de carga util
VA= 1oL (o = Lo I e (=3 o= LT T =T o XN
Jj) Aplicar mientras conduce, las mejores técnicas y conocimientos para el buen manejo,
evitando danos por el desgaste acelerado o frenado brusco del automotor...........................
k) Velar y realizar las tareas que sean necesarias para que el vehiculo se encuentre limpio y
en condiciones O6ptimas para garantizar tanto su propia seguridad, como la de las personas,
materiales y equipos transportados. Se debe reportar al Departamento de Administraciéon de
Activos, Mantenimiento de Edificios y Vehiculos las deficiencias del vehiculo en este

= = o 1= o (o 2
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l) Conservar, mientras conduce u opera, la mayor compostura y la debida prudencia, de
manera que no ponga en peligro su propia seqguridad y la de otras personas, o bienes de la
1Ly T Lo oY o =T g o =Y o =N
m) Conducir respetando las velocidades minimas y maximas establecidas por la Ley de
L2 1 1o N
n) Seguir la ruta logica establecida por la Jefatura respectiva mediante el Sistema de
Posicionamiento Global o cualquier otro mecanismo o dispositivo que la Administracion
determine, entre los puntos de salida y destino de cada Servicio..............ccccveveervviveiienannnn.
o) Acatar rigurosamente las instrucciones que en carretera les sefalen los inspectores viales
de la Direcciéon General de Transito y brindarles la informacién que estos les soliciten...........
p) En el caso de multas por infracciones a la Ley de Transito, por anomalias técnicas del
vehiculo automotor, o bien cualquier otro incumplimiento que sefale la Ley como requisito
para la circulaciéon de los vehiculos y sea responsabilidad de la Instituciéon, el conductor
procedera de inmediato a entregar el parte respectivo al Departamento de Administracién de
Activos, Mantenimiento de Edificios y Vehiculos para que éste proceda a su cancelacion.......
Para que pueda demostrarse que la generacion de la falta es responsabilidad de JASEC, es
obligacién del funcionario al que le hicieren la multa remitir, sin excepcién ya que de no
hacerlo no sera tomado en cuenta su descargo, en un plazo no mayor a 2 dias habiles la
siguiente informacién al Departamento de Administracion de Activos, Mantenimiento de

Edificios y Vehiculos para su valoracién en conjunto con la Asesoria Juridica si asi lo

* Oficio firmado por la jefatura inmediata dirigido a la Jefatura de Administracion de Activos,
Mantenimiento de Edificios y Vehiculos donde expone lo ocurrido............ccccccvvevevievevencnnnnn..

* Fotografias de manera digital que demuestre Ila situacion que generé lamulta.....................
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q) Cuando se cometa una violacién o una falta a las disposiciones de la Ley de Transito y
sus reformas, entre ellas infracciones por estacionémetros, irrespeto a las senales de
transito, manejo temerario, el no uso de cinturén o cualquier otra violacién generada por
negligencia del conductor, el trabajador sera responsable por el pago de la multa respetiva,
sus intereses, asi como por los danos y perjuicios que ocasione con su falta.......................

En caso de que el funcionario considere que no fue su responsabilidad podra optar por la
presentacién de los recursos que disponga la Legislacion vigente al momento del evento, el
acompafnamiento que pueda brindar la Asesoria Juridica al funcionario dependera de que
esta defensa no se contraponga con lo dispuesto en el articulo N°7 inciso 7.3, en caso
contrario el funcionario debera gestionar por su propia cuenta y costo cualquier tipo de
acompanamiento o defensa que este decida Utilizar...................cooonenmemmimiiiiiiiiiiiieiaeeinens
r) Es responsabilidad del conductor Ila proteccion y uso adecuado de los equipos,
herramientas y dispositivos adicionales que se encuentran instalados en los vehiculos. En
caso de detectarse cualquier dano que se le haya generado a la unidad o cualquiera de sus
elementos y accesorios, el funcionario que se identifique en los registros que AAMEV

dispone para este fin, como el conductor de la unidad, debera presentar en un plazo no

* Oficio firmado por la jefatura inmediata dirigido a la Jefatura de Administracion de Activos,
Mantenimiento de Edificios y Vehiculos donde expone lo ocurrido..............ccccevevevvvveveninnnnn..
* Fotografias de manera digital..................co.euiueneiiiminie it et e ran
* Descargo incluido en el oficio mediante el cual demuestre que, al momento previo de iniciar
el uso de la unidad, este reviso, detecté y le comunicé a su jefatura inmediata, mediante un
medio verificable (en cuanto a la hora y dia preferiblemente correo electrénico o teams), el
dano o faltante que este haya detectado..............ccueveimienie i anearnen e aasereranrananesnnnanenes
* De esta manera AAMEYV podra verificar al anterior usuario de la unidad, segun indique el

registro, esta misma informacion, en esta secuencia el funcionario que haya omitido la
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revision de la unidad y que por lo tanto no cuente con el correspondiente descargo sera el

responsable por el dano ante la no verificacion previa de la unidad................c..cc.ccccevvvnenann.n..
» Segun lo descrito previamente mediante oficio AAMEV remitira a la Asesoria Juridica en un
plazo no mayor a dos dias habiles la documentacion adjunta del oficio emitido por el
funcionario relacionado con el dafo o faltante que este haya detectado..............c.ccccccuvuuu.....
* Una vez resuelto segin se estime por parte de la Asesoria Juridica, en caso de proceder,
esta trasladara al Departamento de Cuentas por Cobrar para que realice el cobro
correspondiente al funcionario, segun lo dictado por la sentencia.................c.ccccvevevirvnennnnn.
Articulo 30° - Diligencia y prudencia. En condiciones dificiles de conduccién, todo conductor
debera actuar prudente y diligentemente, evitando la imprudencia a fin de no exponerse a
pérdidas humanas y Materiales................couneeenin it ce e rn s e s e e nsnsnnns
Articulo 31° - Intercambios. Salvo autorizacion del Departamento de Administracién de
Activos, Mantenimiento de Edificios y Vehiculos, los conductores u operadores no podran
hacer intercambios de equipos, herramientas y dispositivos instalados en los vehiculos. En
caso de requerir hacer algun cambio debera solicitarse autorizacion al Jefe del
Departamento de Administracion de Activos, Mantenimiento de Edificios y Vehiculos por
medio de oficio, validado mediante firma de la jefatura del solicitante....................c..............
Articulo 32° - Viajantes no autorizados. Los funcionarios de JASEC al momento de conducir
unidades institucionales tienen el deber de impedir que personas no autorizadas, entiéndase
personas que no sean funcionarios de la institucion, viajen en los vehiculos de JASEC,
excepto que previamente se haya gestionado a través de oficio, validado mediante firma de
la jefatura del solicitante, una autorizacion al Jefe del Departamento de Administracion de
Activos, Mantenimiento de Edificios y Vehiculos en donde se incluya las calidades
personales (nombre completo, cédula, empresa donde labora, y el vehiculo de JASEC a

utilizarse), siempre que esto se deba a reuniones de trabajo o a giras...........cccccvevevevvevennnnn.
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Articulo 33° - Cesién de conduccion u operacion. Quienes estén autorizados para conducir
vehiculos de la instituciéon, no tienen autorizacion para ceder la conduccioén de ellos a otras
personas, salvo caso de fuerza mayor y validado por su jefatura directa, sujeto a
comprobacién y calificacién posterior por el Departamento de Administracion de Activos,
Mantenimiento de Edificios y Vehiculos. Igual regla rige para el equipo auxiliar.....................
Articulo 34° - Estacionamiento en parqueos publicos. Los funcionarios deben velar por que
los vehiculos no sean estacionados en lugares en donde se ponga en peligro la seguridad de
éstos, sus accesorios, materiales o equipo que transportan. Previamente el funcionario tiene
el deber de gestionar el vale correspondiente para que cuando en el lugar de destino no
exista parqueo, pero en las inmediaciones del lugar de destino exista un parqueo publico, el
vehiculo sea estacionado en ese lugar y los gastos de parqueo los asumira la institucion,
contra la presentacion del correspondiente comprobante, siempre y cuando se hayan
acatado las disposiciones del Reglamento de Caja Chica en su dltima version......................
Articulo 35° - Accesorios y otros. Se prohibe colocar accesorios o cualquier otro elemento
tanto en el interior como en el exterior de los vehiculos propiedad de JASEC o mantener
objetos en el panel de instrumentos. Tampoco podra modificar o alterar aspectos bdsicos y
esenciales tanto del motor como de la estructura interna del vehiculo...................ccccvuvvvenn...
Articulo 36° - Accién u omision. Es responsabilidad exclusiva de cada conductor y operador,
el cumplimiento de lo establecido en el presente capitulo, de ahi que si desobedece 6rdenes
que contravengan las anteriores disposiciones, asumira las consecuencias que de esa
aCCiON U OMISION S€ AEIIVEN........coeneeeie e ae et e e rn s e s s s e nrasrn e e eas
Articulo 37° - Manejo seguro. Ningun funcionario de JASEC estara obligado a continuar con
la conduccion del vehiculo cuando sea evidente la necesidad de suspender la marcha a
causa de dafo o desperfecto mecanico, ningun funcionario, de la jerarquia que sea, podra
solicitar al conductor la circulacion a velocidades mayores o menores que las autorizadas ni

a maniobrar en contra de lo dispuesto por la Ley de Transito, éste reglamento, las
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instrucciones que gire el Departamento de Administracion de Activos, Mantenimiento de

Edificios y Vehiculos y las que le fueren indicadas por las autoridades de transito o en
contra de condiciones de circulacion manifiestamente adversas, para la seguridad de los
ocupantes del vehiculo y del vehiculo MiSMO...............ccouvemiiiniiiiiiiiiiieeeeieeraenaeanasnenaas
CAPITULO VI

DE LOS ACCIDENTES DE TRANSITO

Articulo 38° - Arreglos extrajudiciales. De conformidad con lo establecido por la Ley y este
reglamento, los funcionarios de la institucion tienen terminantemente prohibido efectuar
arreglos extrajudiciales. El funcionario que condujese la unidad debe rendir en un plazo
maximo de dos dias habiles, mediante oficio validado y firmado por su jefatura inmediata, al
Departamento de Administraciéon de Activos, Mantenimiento de Edificios y Vehiculos en caso
de colisiébn o dafo que se le haya generado a la unidad, la cual emitira copia de la

informacién a la Asesoria Juridica, para que esta asuma la direcciéon del Proceso Judicial, lo

* Copia del parte del Oficial de Transito, original debe conservarlo el conductor para rendir
su declaracion en el Juzgado de TranSito............c..uuuiuiieiiiiiieiiie e e e e e
* Boleta original de la declaracion del Juzgado de Transito................ccccveeiiiiinieiiienininenann.
* Fotografias y videos de manera digital, de la colision o dano del (os) vehiculos y del lugar
Lo =30 Lo T 1 1= T 1 Lo X e
Articulo 39° - Dafos a terceros con vehiculos de JASEC. En caso de que algun vehiculo
propiedad de JASEC, hubiese causado dafos a terceros por culpabilidad probada de su
conductor mediante Sentencia en firme como resultado del proceso judicial, la institucion
asumira la responsabilidad civil que legalmente le corresponda, en cuyo caso se trasladara
al Departamento de Cuentas por Cobrar para que realice el cobro correspondiente al
funcionario, incluyéndose los intereses que de la multa se hayan generado por el tiempo

transcurrido entre la generacion de la multa y el pago de la misma por parte de la institucion,
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asi como el monto por concepto de deducible, asi como cualquier otro rubro que se genere

POr concepto de 1a SENEENCIA. .............o.oe e e et e e e ne e nanan
Articulo 40° - Responsabilidad en sede judicial. EI conductor u operador de un vehiculo o
equipo de JASEC que, en sede judicial, fuere declarado responsable de un accidente, con
base en lo regulado en la Ley de Transito vigente y sus reformas, debera pagar sin
excepcion el monto correspondiente al deducible que deba girarse al Instituto Nacional de
Seguros, o bien el valor de las indemnizaciones que la Institucion deba hacer a terceros
afectados cuando el costo del dano sea inferior al monto del deducible; lo anterior sin
perjuicio de las responsabilidades que pudieren corresponderle de cardcter disciplinario,
civil o penal. y lo establecido en la Ley de Transito y sus reformas.............ccccccvveeevvevenienananns
Articulo 41° Responsabilidad del funcionario. En los casos que el funcionario sea
reincidente, se analizara la situacion y en caso de establecerse una eventual responsabilidad
se remitird el expediente a la Gerencia General quien es el Organo Colegiado competente en
conformar un procedimiento adminiSErativo...............coeereimiiersiesre e ieinsseanaarranesnnanernanaes
Articulo 42° Cuenta por Cobrar Deducible. El plazo para la cancelacion del deducible sera
filado segun los lineamientos que para este fin disponga el Departamento de Cuentas por
(00 o - T N
CAPITULO VII

DE LOS VEHICULOS ELECTRICOS

Articulo 43° -Vehiculos eléctricos. Los departamentos y/o usuarios que tengan asignados
vehiculos eléctricos tienen la obligacion de velar porque la unidad siempre porte el cargador
portatil. Sera responsabilidad del conductor de la unidad cerciorarse que la unidad posea
carga suficiente de previo a realizar el recorrido planificado. La unidad solo podra ser
cargada con el dispositivo de carga del vehiculo en las estaciones de recarga autorizadas y

compatibles para el tipo de Cargador...............oeeeemeii ittt

Pagina 30 de 31



@) JASEC

JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO

) JUNTA DIRECTIVA
CAPITULO Vil

DISPOSICIONES FINALES

Articulo 44° - Incumplimientos. El incumplimiento de las disposiciones contenidas en el
presente Reglamento hara acreedor al funcionario de las medidas disciplinarias
correspondientes, en aplicacion a lo prescrito en el Reglamento Auténomo de Trabajo de
JASEC y sin perjuicio de cualquier otro tipo de responsabilidades que conforme al
ordenamiento juridico le sean aplicables.................o.ueeneneie ittt ettt e
Articulo 45° - Sanciones. Las sanciones por incumplimiento del presente Reglamento se
aplicaran observando el debido proceso, acorde con el tipo de omisién o falta......................
Articulo 46° - Ausencias reglamentarias. En todo lo no dispuesto en el presente reglamento,
se aplicara en lo que corresponda las leyes y reglamentos conexos, asi como el
ordenamiento JUridiCO VIQeNTe. ...............enuie it e ea et e e s e rn s e s e nrnsrnranen
CAPITULO IX

DEROGACIONES

Articulo 47° - Derogatoria. El presente Reglamento deroga el reglamento de Transporte
vigente y cualquier otra disposicion que se 1€ OPONGa...........c.coueeeeeiienariiiieeieseeenraranaenas
CAPITULO X

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Articulo 48° - Rige a partir de su publicacion en el Diario Oficial La Gaceta. Ejecutese y
17 o Lo L7 L= S
Reformado de conformidad con lo establecido en la Ley de Transito por Vias Publicas

Terrestres y Seguridad Vial, N° 9078 del 26 de octubre de 2012 y sus reformas......................

GEORGINA CEORGINA LASTILG e
CASTILLO VEGA ::FIRI1M/‘-\£026 01.20 12:53:48
(FIRMA) Py

Licda. Georgina Castillo Vega
Profesional Junta Directiva
Cartago, 20 de enero del 2026.
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