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CIRCULAR
OMC-0009-2015

DE: Rolando Arturo Chinchilla Masis
Director General Administrativo Financiero y Oficial Mayor

PARA: Directores y Jefes
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social

CC: Lic. Victor Morales Mora, Ministro
M.Sc. Javier Gonzdlez Castro, Director General Auditoria
M.B.A. Mario Bolainos Ramirez, Director Gestion Capital Humano
Lic. Arturo Rojas Rodriguez, Jefe Dpto. Servicios Generales
Lic. Allan Chacén Bolaios, Coordinador Unidad de Transportes

ASUNTO: Solicitud de vehiculos de uso administrativo: limites horarios y
territoriales y horas extra de los choferes; cobro de deducibles e
infracciones de transito

FECHA: 11 de diciembre del 2015

A propdsito de diversas quejas o inquietudes generadas en relacidon con la solicitud y uso de
vehiculos administrativos oficiales, asi como el reconocimiento de jornada extraordinaria, es
necesario realizar un recordatorio sobre los procedimientos y el marco juridico aplicables,
contemplados en el Decreto Ejecutivo No. 28283-MTSS denominado Reglamento Interno sobre
el Uso de Vehiculos del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

Es menester senalar que, en relaciéon con los vehiculos de uso administrativo, el articulo 239 de la
Ley de Transito No. 9078, dice textualmente:

“Estos vehiculos son los destinados para los servicios regulares de transporte para el desarrollo
normal de las instiftuciones, los ministerios y los gobiernos locales; los cuales deben estar
sometidos a reglamentacion especial respecto de horario de uso, recorridos, lugar de
resguardo en horas no hdbiles, entre otros”.

De conformidad con el Capitulo IV del Reglamento citado, el procedimiento para la prestacion
y uso de los servicios de transporte se encuentra regulado en su articulo 13 que dispone:

“Articulo 13.—De la solicitud de transportes: Para la prestacion del servicio de transporte o
utilizacién de los vehiculos, es indispensable la presentacién de solicitud escrita ante la Unidad
de Transportes o ante el funcionario responsable, segun el caso, en la férmula disefiada para
esos efectos; la cual deberd cumplir con los siguientes requisitos:

a) Estar frmada por el Jefe inmediato respectivo y tramitada ante la Unidad de Transportes, la
que determinard el tipo de vehiculo que debe realizar el servicio.
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b) Contener la fecha, el nombre de los funcionarios que lo ocupardn, los lugares a visitar, el
tiempo estimado de uso ademds se deberd especificar si la gira incluye vidticos, hospedaje,
con el visto bueno del Superior Jerdrquico, jefe inmediato de la Direccidon o dependencia que
solicita el servicio. En caso de requerir la prestacion de servicio en jornada extraordinaria, la
solicitud deberd aportar autorizacion de la Oficialia Mayor, de conformidad con lo dispuesto
por el Decreto Ejecutivo N° 36621-MTSS. A la Unidad de Transportes corresponderd anotar el
numero de placa del vehiculo y nombre del chofer o conductor.

c) El Jefe Inmediato de la Direccién o dependencia que autorice la solicitud de transportes es
el responsable por la justificacion de dicho servicio.

d) Antes que el vehiculo salga del plantel, el chofer anotard en la férmula de Autorizaciéon de
Ruedo, el kilometraje el dia, hora de salida, y a su regreso anotard la hora y el kilometraje
marcado. El funcionario responsable del servicio también deberd firmar dicha férmula, la cual
serd suministrada por el Jefe de la Unidad de Transportes.

e) Cuando el vehiculo haya regresado al Ministerio, una vez verificado que los datos
senalados en el aparte anterior estén completos, el chofer deberd firmar la férmula y la
remitird al jefe de la Unidad de Transportes. En caso que exista alguna incongruencia, con
respecto a lo que inicialmente se solicitd, el chofer lo comunicard de inmediato al Jefe de
dicha Unidad, quien solicitard las explicaciones correspondientes por escrito, dentro de las
veinticuatro horas siguientes.”

A la luz de lo anterior y en concordancia con el numeral 16 del Reglamento citado, para la
utilizacién de estos servicios, es necesario que cada dependencia complete el formulario de
“Solicitud de Transporte” y lo presente en la Unidad de Transportes, la cual estd en obligacién de
valorar la agrupacién de las solicitudes que tengan como destino un mismo lugar y ruta, previo
aviso a los interesados, en aras de garantizar el uso racional de los recursos publicos.

Del mismo modo, debe tenerse claro que es una responsabilidad de la unidad usuaria o
solicitante definir y respetar el itinerario de la gira y, por ende, los lugares a visitar, la proyeccioén
de las horas de inicio y fin de la gira y/o de la jornada diaria, asi como determinar -en la
solicitud de transporte- los alcances temporales (horario) y territoriales (cantones) del permiso
de ruedo y gestionar oportunamente la autorizacion previa de las horas extra requeridas por los
choferes asignados, cuya jornada ordinaria y maxima deben respetarse.

Por tal razén, a efecto de prevenir la aplicacidon de excepciones o exclusiones por parte del
Instituto Nacional de Seguros (INS)en relacion con las pdlizas vehiculares y/o la formulacién de
reclamos administrativos de nuestros choferes por jornadas extraordinarias ejecutadas de
hecho y sin observancia del procedimiento aplicable, se advierte que una vez iniciada la gira,
el chofer o conductor autorizado deberd sujetarse, bajo su exclusiva responsabilidad, al horario
y recorrido contemplado en la orden o permiso de ruedo, de manera tal que no se podrdn
establecer modificaciones motivadas en una falta de planificacién de la unidad solicitante.

En otro orden de ideas, me permito informarles que, en relacién con el pago de deducibles e
infracciones de ftransito, he girado instrucciones formales al Departamento de Servicios
Generales para que proceda a levantar, en todos los casos, un expediente de referencia del
vehiculo y datos completos del chofer o conductor autorizado involucrado en el incidente de
trdnsito para que, al momento del dictado de la sentencia, consten los antecedentes
respectivos para un mejor y facil acceso a la documentacion referida al cobro.
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Del mismo modo, este Departamento deberd identificar un responsable, de manera directa, de
los hechos acontecidos con los vehiculos institucionales; el funcionario que se reconozca
responsable puede -por iniciativa propia- pagar el monto del deducible o cualquier otra
infraccién, a través de un depésito en Caja Unica del Estado. No obstante, cuando niegue o
rechace su responsabilidad, por el Principio de Presuncién de Inocencia, los funcionarios del
Ministerio no estardn obligados a pagar los danos ocasionados a los automotores, pdlizas o
infracciones, hasta tanto un Juez de la RepuUblica no los encuentre culpables del accidente.
Previa intimacién generada dentro de los tres dias hdbiles siguientes a esa condenatoria por
parte de la Unidad de Transportes o del Jefe del Departamento de Servicios Generales y dentro
del mes siguiente a la firmeza de esa sentencia, el funcionario infractor deberd demostrar el
pago del monto adeudado.

En caso de que el funcionario no pueda realizar el reinfegro de las sumas pagadas por la
Administracién, podrd —en el tanto resulte factible- solicitar a la Direccion de Gestion de Capital
Humano ejecutar el rebajo salarial procedente.

Cuando el funcionario infractor no ejecute el pago referido denfro de dicho plazo, ese
Departamento deberd gestionar ante el érgano competente, la apertura de un procedimiento
de cobro administrativo de las sumas adeudadas, asi como el establecimiento de la
responsabilidad disciplinaria cuando, por la gravedad de la falta, se estime insuficiente la
imposicién de una sancién de amonestacion o apercibimiento.

Para efectos del seguimiento de esta instruccion, el Departamento de Servicios Generales
rendird ante esta Oficialia Mayor, durante el mes siguiente al vencimiento del periodo, un
informe semesiral de los deducibles o infracciones pagados por el Ministerio y el estado de las
gestiones de cobro o reintegro por parte de los funcionarios responsables.

Finalmente, en concordancia con la Directriz DMT-032-2015 del 03 de diciembre del 2015,
signada por el Lic. Alfredo Hasbum Camacho, en ese momento Ministro a.i., cada Direccion o
Jefatura deberd adoptar, en coordinacién con el Programa Presupuestario respectivo, las
previsiones necesarias para la obtencién de los cerlificados de firma digital de los funcionarios
que intervienen en este tipo de trdmites, con la finalidad de que las solicitudes de asignacion de
vehiculos, autorizacién de horas extra y expedicidén de los permisos de ruedo se generen en
formato virtual y se remitan a través del correo electronico institucional.

Edificio Pbro. Benjamin Nufiez, Barrio Tournén, San Francisco, Goicoechea, San José
Teléfono: (506) 2542-0065 * Fax (506) 2221-8336 * Central Telefénica: (506) 2542-0000 Exts. 6300 y 6301



		2015-12-11T16:22:19-0600
	Costa Rica
	ROLANDO ARTURO CHINCHILLA MASIS (FIRMA)
	DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO MTSS, FIRMADA




