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MUNICIPALIDAD DE BELEN
CONCEJO MUNICIPAL

La suscrita Secretaria del Concejo Municipal de Belén, le notifica el acuerdo tomado, en la
Sesién Ordinaria N° 22-2020, Articulo 6, celebrada el veintiocho de abril del dos mil veinte, que
literalmente dice:

La Secretaria del Concejo Municipal Ana Patricia Murillo, informa que en La Gaceta 56 del 21
de marzo de 2020, se publicé el Articulo 16 del Acta 13-2020, aprobacion definitiva del Reglamento
para el uso, Control y Mantenimiento de Vehiculos de la Municipalidad de Belén.

Considerando:

1°—Que La Municipalidad de Belén, cuenta con un Reglamento para el Uso, Control y
Mantenimiento de Vehiculos de la Municipalidad de Belén, el cual fue aprobado en la Sesion Ordinaria
48-2000, celebrada el 24 de agosto del 2000, cuyo texto fue publicado en el Alcance de La Gaceta N°
189, del 03 de octubre del 2000.

2°—Que dicho reglamento posee mas de 19 afios de emitido, 12 afios mas que la Ultima emision
de una Ley de Transito, por lo que el mismo se encuentra desactualizado con urgencia de una
modificacion sustancial.

3°—Que como consecuencia de las recomendaciones efectuadas por la Auditoria Interna,
mediante le informe INFAI-07-2019, denominado “Vehiculos Institucionales”, recibido por la Direccién
Administrativa Financiera el 09 de Agosto de 2019, en congruencia con el acapite anterior se deben
realizar ajustes y modificaciones necesarias, las cuales superan el 70% del reglamento actual, por lo
gue mas que una reforma reglamentaria se debe preparar un nuevo texto. Por tanto,

Se deroga el reglamento actual y se emite el siguiente reglamento para el uso, control y
mantenimiento de vehiculos de la Municipalidad de Belén.

REGLAMENTO PARA USO, CONTROL Y MANTENIMIENTO DE VEHICULOS
DE LA MUNICIPALIDAD DE BELEN
CAPITULO|
Disposiciones generales:

Articulo 1°—Ambito de aplicacion: El presente reglamento establece los procedimientos para
la administracién, custodia, uso, control y mantenimiento de todos los vehiculos que son propiedad y
gue estan al servicio de la Municipalidad de Belén.

Articulo 2°—Vehiculos propiedad de la Municipalidad: Son todos los vehiculos adquiridos
por la Municipalidad para cumplir sus fines, con cargo a las partidas presupuestarias o mediante
permuta; y todos los vehiculos transferidos de otras instituciones estatales o donados por personas
fisicas o juridicas u organismos nacionales o internacionales.

Articulo 3°—Definiciones y abreviaturas: Para efectos del presente reglamento se entendera
por:

a. Accidente de transito: Hecho necesariamente subito y fisicamente violento en el que participa
directamente el vehiculo de la Municipalidad y mediante el cual puede causarse dafio o
destruccion a las cosas, lesibn o muerte a las personas.

b. Asignacién: Declaracion formal mediante la cual se realiza parte del control de activos propiedad
de la Municipalidad y se determina la unidad administrativa encargada de alguno.

c. Conductor: Es aquel funcionario quien debidamente autorizado por el Superior jerarquico y
méxima autoridad del area y/o unidad respectiva, conduce un vehiculo municipal, aunque no sea
el vehiculo asignado a la unidad administrativa a la que pertenece el funcionario, y que cumpla
con lo establecido en el articulo 16 del presente Reglamento.
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Boleta de solicitud y autorizacién de uso de vehiculos: Boleta mediante la cual el Superior
jerarquico y maxima autoridad del &rea y/o unidad respectiva, autoriza con su firma, la conduccion
de un vehiculo municipal de uso oficial a un funcionario.

. Funcionario: Persona que presta a la Municipalidad, en propiedad o en forma interina, sus

servicios materiales e intelectuales, o de ambos géneros, a nombre y por cuenta de ésta, en virtud
de un acto valido y de eficaz envestidura.

Horario de operacién: Dias y horas habilitados en forma genérica para la operacion normal de
los vehiculos, de acuerdo con las categorias que establece este reglamento.

Directores y/o Coordinadores: Superior jerarquico y maxima autoridad del area y/o unidad
respectiva.

Ley: Ley de Transito por Vias Publicas y Terrestres, N° 9078 y sus reformas.

Municipalidad: La Municipalidad de Belén.

Vehiculo: Toda unidad motorizada de transporte de personas o de carga y maquinaria pesada.

CAPITULO II
De la clasificacion y asignacién de vehiculos oficiales

Articulo 4°—De la clasificacién: Los vehiculos propiedad de la Municipalidad de Belén se

clasifican de la siguiente manera:

a.

b.

De uso administrativo: Aquellos vehiculos destinados al cumplimiento de las funciones propias
de la Municipalidad, tanto para funciones administrativas, técnicas o semejantes.

De uso administrativo de la Alcaldia: Aquel vehiculo destinado al cumplimiento de las funciones
propias del Alcalde y/o la Alcaldesa de la Municipalidad con la finalidad de facilitar y mejorar el
desempefio de sus funciones.

De seguridad: Aquellos que utiliza o requieran los Unidades Policiales, para el cumplimiento de
los objetivos y metas que les son inherentes.

Articulo 5°—De la asignacion de vehiculos: Unicamente la Unidad de Contabilidad, mediante

la asignacion de responsables de activos, podra asignar los vehiculos municipales a las diferentes

areas.
CAPITULO Il
De la administraciéon y uso de los vehiculos
Articulo 6°—Requisitos: Todo vehiculo de la Municipalidad requiere para transitar:
a. Estar debidamente inscrito en el Registro Publico de la Propiedad Mueble del Ministerio de

cooo

Justicia y Gracia.

Portar el titulo de propiedad o en su defecto una copia certificada.
Portar derecho de circulacion al dia.
Portar placa de agencia vendedora, temporal, provisional o metalica.
Portar la boleta de solicitud y autorizacibn de uso de vehiculos, excepto si se trata de un
funcionario perteneciente a la misma unidad administrativa a la que esta asignado el vehiculo
municipal.
Portar triangulos de seguridad, extintor de incendio vigente, llave de ranas, gata, manubrio y llanta
de repuesto.
. Estar debidamente patrimoniados en lugares visibles.
. Encontrarse debidamente rotulados conforme lo dispone el presente reglamento en los articulos
12,13y 14.
Contar con las pdélizas de seguros correspondientes.
Cualquier otro requisito exigido por ley.
I 2
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Articulo 7°—Funciones de las &reas y unidades de la Municipalidad: Es responsabilidad de

las dependencias a las cuales se les asigne un vehiculo, por medio de su director y/o coordinador
segun corresponda, organizar con la Unidad de Bienes y Servicios todo lo relacionado al control de
este, la provision de los insumos y servicios necesarios para su mantenimiento preventivo y
correctivo. Los directores y coordinadores municipales tendran las siguientes obligaciones con los
vehiculos asignados a las areas y/o unidades que encabezan:

a.

b.

=)

>

Velar por el estricto cumplimiento del presente reglamento, asi como de los aspectos
presupuestarios que regulan el uso del transporte municipal.

Definir los objetivos y metas para el uso racional de los vehiculos, establecer politicas dirigidas al
logro de los objetivos y metas.

Llevar un registro de autorizaciones de circulacion de vehiculos.

. Planificar, dirigir, organizar, controlar y coordinar todas las actividades de orden administrativo

relacionadas con el uso y disposicion de los vehiculos.

. Atender las solicitudes de transportes del area y/o unidad respectiva con el fin de determinar el

medio mas eficiente para satisfacerlo.

Velar por el correcto funcionamiento, conservacion y limpieza de los vehiculos y comunicar a la
Unidad de Bienes y Servicios las necesidades de reparacién y sustitucion que se presenten con
los vehiculos municipales.

. Garantizar, en lo posible, que existan unidades para atender casos o0 asuntos de emergencia.
. Velar por el uso adecuado del vehiculo.

Controlar la labor de los conductores e instruirlos sobre la forma de cumplir sus deberes sobré lo
dispuesto en este Reglamento.

Llevar registros que permitan conocer el estado de los vehiculos antes y después de cada
servicio, estableciendo las responsabilidades del caso cuando aparecieren dafios.

Respaldar, mediante documentos, en forma permanente, todo el historial del vehiculo, para lo
cual se llevara un expediente de cada vehiculo.

Remitir a la Unidad de Bienes y Servicios, mediante reporte con la frecuencia y en los formatos
definidos por esa Unidad, toda la informacion que se requiera, sobre kildmetros recorridos por
cada vehiculo, consumo de combustible, estado mecanico, reparaciones efectuadas y cualquier
otra, que a criterio de la Unidad de Bienes y Servicios se requiera.

.Llevar un control actualizado de las solicitudes de uso de vehiculo autorizadas por el mismo.
. Informar a la Unidad de Bienes y Servicios acerca de cualquier accidente de transito o dafio que

sufra el vehiculo.

Llevar un control de las herramientas, repuestos, dispositivos de seguridad y piezas
complementarias con que cuenta cada uno de los vehiculos.

Garantizar que todo vehiculo municipal cuente con una tarjeta o formulario de uso de vehiculo en
la cual se controla: las fechas de uso, horario de salida y entrada, kilometraje de salida y entrada,
sitio o lugar de salida, destino y labor a realizar.

Articulo 8°—Relaciones de Coordinacion: El Area Administrativa Financiera coordinara con la

Unidad de Contabilidad, la Unidad de Bienes y Servicios y la Direccion Juridica en lo que corresponda
a sus competencias, lo pertinente para:
a. El Area Administrativa Financiera coordinaré con la Unidad de Contabilidad, la Unidad de Bienes

y Servicios para fijar los montos y coberturas de aseguramiento semestral de cada vehiculo
propiedad de la Municipalidad de Belén, asi como para la inclusion o exclusion de estos ante el
Instituto Nacional de Seguros u otras aseguradoras.

La Unidad de Bienes y Servicios en coordinacion con la Unidad de Contabilidad tramitaran las
gestiones internas para mantener actualizados y al dia, los seguros respectivos para los
vehiculos propiedad de la Municipalidad de Belén.
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c. El Area Administrativa Financiera coordinara con la Direccion Juridica para tramitar y dar

seguimiento a los procesos judiciales o legales de transito en que estén involucrados vehiculos
propiedad de la Municipalidad de Belén, para lo cual se contara con la asesoria legal que se
requiera.

Articulo 9°—Atribuciones y deberes de la Unidad de Bienes y Servicios: En materia de uso, control y
mantenimiento de los vehiculos propiedad de la Municipalidad de Belén, dicha Unidad tendra las
siguientes funciones:

a. Efectuar los trdmites de adquisicion o permuta de vehiculos.

b.

Gestionar, de acuerdo con la Ley de Contratacion y los Reglamentos vigentes, la contratacion del
mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos asignados, segun el programa que debera
definir y comunicar a los encargados de cada vehiculo.

Tramitar la confeccidon de la escritura publica cuando se requiera, de los vehiculos entregados,
mediante los procedimientos establecidos en la Ley de Contratacion Administrativa y
Reglamentos vigentes.

. Tener un expediente fisico o programa digital para el control de cada vehiculo, el cual debe

contener al menos: las caracteristicas del vehiculo, reparaciones, kilometraje, combustibles,
lubricantes, numero de activo, accidentes y otros.

. Obtener la inscripcion ante el Registro de Vehiculos y las placas de los vehiculos adquiridos.

Tramitar, de acuerdo con la Ley de Contratacion y los Reglamentos vigentes, la reparacion,
compra de repuestos, traslados y otros que requieran los vehiculos de la Municipalidad.

. Tramitar los derechos de circulacion, cuando sean requeridos, ante el Instituto Nacional de

Seguros.

. Establecer un programa permanente de mantenimiento y reparacion de vehiculos.

Indicar a los directores y coordinadores municipales encargados de vehiculos asignados a las
areas y/o unidades que encabezan, las fechas en que los mismos deben asistir a la revision
técnica vehicular.

Integrar la informacion a nivel de toda la Municipalidad, en materia de transportes, para lo cual,
las distintas unidades le deberdn suministrar la informacion necesaria, en forma oportuna y en
los formatos que defina esa Unidad. Esa informacion sera la base para preparar cualquier informe
gue se requiera sobre el uso, mantenimiento y control de los vehiculos.

* Kilbmetros recorridos.

» Consumo de combustible.

* Rendimiento del vehiculo.

» Reparaciones hechas, con indicacion de su costo.

* Incidentes o accidentes.

» Estado mecanico de los vehiculos.

m. Atender y efectuar los tramites correspondientes ante el Instituto Nacional de Seguros, en los

n.

casos de accidentes de vehiculos propiedad de la Municipalidad de Belén.

Generar de forma periddica y/o a solicitud de los directores y coordinadores municipales
encargados de vehiculos asignados a las &reas y/o unidades que encabezan, el formato
homogéneo de los reportes de consumo de combustible y su respectivo kilometraje.

. Establecer y mantener actualizado el formato homogéneo de la boleta de solicitud y autorizacién

de uso de vehiculos propiedad de la Municipalidad de Belén.

Articulo 10.—Solicitudes de uso: Las solicitudes para utilizar los vehiculos de uso administrativo

deberan presentarse por quien realice la funcion de conductor, ante el director o coordinador Municipal
encargados de vehiculos asignados a las areas y/o unidades que encabezan. Para lo anterior, se
utilizara la boleta denominada Solicitud y Autorizacion de Uso de Vehiculos, la cual debera ser firmada

4
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por el funcionario que utilizara el vehiculo. Dicha boleta serd necesaria Unicamente bajo las siguientes
tres condiciones:
1- Cuando un funcionario utiliza un vehiculo asighado a una diferente unidad administrativa a la que
pertenece.
2- Cuando un funcionario requiere utilizar un vehiculo propiedad de la Municipalidad de Belén fuera
del Gran Area Metropolitana.
3- Cuando en un vehiculo propiedad de la Municipalidad de Belén por caso justificado o razén de
emergencia u oportunidad, se requiera que viaje una persona ajena a la Municipalidad.

Una vez que se presenta una boleta de Solicitud y Autorizacién de Uso de Vehiculos, el director
y/lo coordinador encargado del vehiculo asignado a una determinada area o unidad, luego de
comprobar que el funcionario esta autorizado para conducir vehiculos municipales (segun registro de
personas autorizadas que administra Recursos Humanos), asi como la disponibilidad del automotor,
procederd a autorizarla con su firma. En caso de ausencia del director y/o coordinador, la boleta la
firmar& el funcionario que expresamente sea designado para tal efecto. Dicha boleta contendra como
minimo, la siguiente informacién: nombre del solicitante, area o unidad a la que pertenece, fecha de la
solicitud, nimero de placa del vehiculo, unidad a la que esta asignado el vehiculo, lugar de destino,
motivo del viaje, nimero y nombre de los acompafantes, tiempo estimado de duracion, kilometraje de
salida y de regreso, hora de salida y de regreso.

Articulo 11.—De la sede para resguardar los vehiculos: Todos los vehiculos deben ser
guardados al final de la jornada, exclusivamente en alguna de las instalaciones municipales, para lo
cual cada director o coordinador municipal encargados de vehiculos asignados a las areas y/o unidades
gue encabezan determinaran el sitio destinado para tal fn; cuando el Alcalde y/o la Alcaldesa titular se
encuentre alejado de sus funciones por motivo de vacaciones, incapacidad o salida fuera del pais, el
vehiculo de uso administrativo de la Alcaldia sera resguardado en la bodega municipal para uso de
quien asuma durante el periodo de ausencia, entre tanto como Alcalde y/o la Alcaldesa en funcion.

Articulo 11.—De la sede para resguardar los vehiculos: Todos los vehiculos deben ser
guardados al final de la jornada, exclusivamente en alguna de las instalaciones municipales, para lo
cual cada director o coordinador municipal encargados de vehiculos asignados a las areas y/o unidades
gue encabezan determinaran el sitio destinado para tal fn; cuando el Alcalde y/o la Alcaldesa titular se
encuentre alejado de sus funciones por motivo de vacaciones, incapacidad o salida fuera del pais, el
vehiculo de uso administrativo de la Alcaldia sera resguardado en la bodega municipal para uso de
quien asuma durante el periodo de ausencia, entre tanto como Alcalde y/o la Alcaldesa en funcion.

En caso de emergencias o cuando una determinada situacién laboral asi lo demande, el Alcalde
mediante una boleta respectiva, podra resguardar el vehiculo municipal en un sitio alterno. El

funcionario garantizard que el resguardo del vehiculo se realizara en un sitio seguro. (*) Modificacion
aprobada por el Concejo Municipal en Sesién Ordinaria N°55-2020 del 06 de octubre del 2020 y ratificado en Sesion Ordinaria
71-2020 del 07 de diciembre del 2020, publicado en la Gaceta N°273 del 16 de noviembre del 2020 y en Gaceta N°295 del
17 de diciembre del 2020.

Articulo 12.—De los vehiculos de seguridad: El director y/o coordinador encargado de cada
Unidad Policial, debera velar por el correcto uso de los vehiculos que utilizan, con sujecion a las
siguientes disposiciones:

a. No contaran con limitaciones en cuanto al horario de servicio.

b. No tendran limitaciones en cuanto al uso de combustible, pero si se debera llevar un control de
kilometraje y de consumo de combustible.

C. Deberan estar debidamente identificados al menos en ambos costados de la cabina con el
logotipo de la Municipalidad de Belén o el escudo de la Unidad Policial correspondiente, asi como
con la frase “Uso Oficial” y con el nombre de la unidad a la que pertenece.

d. Este tipo de vehiculo también llevara la placa respectiva que lo identifigue como transporte de
servicio municipal.

e. Deberan cumplir con todos los controles que establece este reglamento.

Trabajamos por la presente y las futuras generaciones



Direccion Juridica
Municipalidad de Belén

f. Sélo en situaciones debidamente justificadas y con su respectiva boleta denominada
Solicitud y Autorizacion de Uso de Vehiculos debidamente firmada por el director y/o coordinador
encargado de cada area y/o unidad responsable del vehiculo, podran salir de la gran area
metropolitana.

Articulo 13.—De los vehiculos de uso administrativo: El director y/o coordinador encargado
de cada area y/o unidad a la que esté asignado un vehiculo, debera velar por el correcto uso de este,
con sujecion a las siguientes disposiciones:

a. Su uso se limitard al horario laboral o jornada establecida por la Municipalidad de Belén. Sélo en
casos debidamente justificados y con su respectiva boleta de Solicitud y Autorizacién de Uso de
Vehiculos se podran utilizar fuera de dicho horario o jornada.

b. Ningun vehiculo de este tipo podra ser asignado a un funcionario en particular.

c. Deben tener un control en cuanto al uso de combustible y kilometraje.

d. Deberan estar debidamente identificados al menos en ambos costados de la cabina con el
logotipo de la Municipalidad de Belén, asi como con la frase “Uso Oficial” y con el nombre de la
unidad a la que pertenece.

e. Este tipo de vehiculo también llevara la placa respectiva que lo identifique como transporte de
servicio municipal.

f. Deberan cumplir con todos los controles que establece este reglamento.

g. Sdlo en situaciones debidamente justificadas y con su respectiva la boleta denominada Solicitud
y Autorizacién de Uso de Vehiculos debidamente firmada por el director y/o coordinador
encargado de cada area y/o unidad responsable del vehiculo, podran salir de la gran area
metropolitana.

Articulo 14.—De los vehiculos de uso administrativo de la Alcaldia: El Alcalde o Alcaldesa
encargado del vehiculo de uso administrativo de la Alcaldia, deber& velar por el correcto uso del mismo,
con sujecion a las siguientes disposiciones:

a. No contaran con restricciones en cuanto al horario de servicio ni recorrido, aspectos que asumira
bajo estricta responsabilidad el Alcalde y/o la Alcaldesa.

b. Debera llevar un control de kilometraje y de consumo de combustible.

c. El vehiculo deberé encontrarse debidamente rotulado al menos en ambos costados de la cabina

con el logotipo de la Municipalidad de Belén, asi como con la frase “Uso Oficial”.

. Portara la placa respectiva que lo identifique como transporte de servicio municipal.

e. Deberan cumplir con todos los controles que establece este reglamento a excepcion del articulo
11 de este capitulo, para lo cual el Alcalde o Alcaldesa podra resguardar el vehiculo en un sitio
alterno que cumpla con las caracteristicas de idoneidad y seguridad, para la debida proteccion
del bien, el cual podra ser municipal o privado.

o

CAPITULO IV
De la autorizacion de conductores

Articulo 15.—De la autorizacién para el manejo de vehiculos: Sera responsabilidad de la
Alcaldia Municipal, autorizar el permiso para conducir vehiculos municipales a un determinado
funcionario, para lo cual este ultimo deber& presentar un documento con al menos lo siguiente:

a. Nombre del funcionario.

b. Copia de la Licencia de Conducir.

c. Justificaciéon del porque se requiere dicha autorizacion.

d. Visto bueno del director y/o coordinador encargado del &rea al que pertenece el funcionario.

Sera responsabilidad de la Alcaldia Municipal, enviar toda la documentacion a la Unidad de
Recursos Humanos, posterior a la aprobacion de permiso otorgado. Asi mismo la Unidad de Recursos
Humanos debera mantener actualizados un registro de funcionarios autorizados a manejar, estando
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disponibles para consulta del director y/o coordinador encargado de cada area y/o unidad que autorizan
las boletas denominadas Solicitud y Autorizacion de Uso de Vehiculos. El registro anteriormente
indicado debe contener al menos lo siguiente: nombre, nimero de cédula de identidad, nUmero y fecha
de vencimiento de la licencia de conducir, unidad en la que labora y cargo.

CAPITULO V
Deberes y prohibiciones

Articulo 16.—Personas autorizadas: Unicamente podran conducir vehiculos municipales los
funcionarios debidamente autorizados por las Areas correspondientes, a solicitud de las dependencias.
Queda terminantemente prohibido conducir un vehiculo sin la respectiva autorizacion.

Articulo 17.—Deberes: Son deberes de todo conductor de vehiculos municipales los siguientes:

a. Conocer y cumplir estrictamente la Ley de Transito, asi como las disposiciones de este

reglamento.

b. Tener vigente la licencia de conducir, la cual debe ser acorde con el tipo de vehiculo que conduce.
Portar en el vehiculo la tarjeta de derechos de circulacion y cualquier otro documento necesario.
. Revisar el vehiculo para comprobar que se encuentra en condiciones basicas de funcionamiento

y reportar oportunamente cualquier dafio o desperfecto encontrado.

e. Sequir la ruta légica establecida entre el punto de salida y el de destino.

Conducir el vehiculo bajo las condiciones establecidas en cuanto a capacidad de carga util y

cantidad de pasajeros.

g. Conducir en forma responsable y prudente de manera que no ponga en peligro la propia vida, la
seguridad de las otras personas, asi como de otros vehiculos y bienes.

h. Asumir el pago de las multas por infracciones a la Ley de Transito, cuando éstas sean impuestas
por actos atribuibles al conductor del vehiculo.

i. En caso de accidente, elaborar el informe respectivo, asi como cumplir estrictamente con los
tramites que le sefiale el Area Administrativa Financiera, en caso de accidentes.

j- No estacionar vehiculos oficiales en lugares donde se ponga en peligro la seguridad de estos,

Sus accesorios, materiales o equipo que transporta.

k. Anotar los datos requeridos y utilizar adecuadamente los formularios establecidos para el control
del uso de los vehiculos.
[. No fumar dentro del vehiculo.

oo

o

Articulo 18.—De la conduccion del vehiculo: Es absolutamente prohibido al funcionario
autorizado para conducir un vehiculo, ceder la conduccion del vehiculo a otras personas no
autorizadas, salvo razones muy cualificadas que deberan comunicarse al Area respectiva.

Articulo 19.—Prohibicion de estacionamiento: Los vehiculos de la Municipalidad no deberan
ser estacionados por sus conductores en lugares prohibidos por la Ley de Transito, frente a cantinas,
tabernas o similares, ni frente a locales cuya fama rifia con la moral y las buenas costumbres, salvo por
cuestiones estrictamente laborales.

Articulo 20.—Manejo bajo sustancias enervantes: Queda terminantemente prohibido conducir
vehiculos municipales bajo los efectos del licor, drogas o sustancias enervantes. El incumplimiento de
lo anterior se considerard como falta grave y sera causal de despido sin responsabilidad patronal, y sin
perjuicio de la responsabilidad en que incurra el servidor en caso de accidente por todos los dafios
causados.

Articulo 21.—Personas ajenas: En los vehiculos de uso administrativo es terminantemente
prohibido que viajen personas ajenas a la Municipalidad, salvo en aquellos casos justificados por
razones de emergencia u oportunidad, lo cual se debera sefialar en la boleta de Solicitud y Autorizacion
de Uso de Vehiculos, segun el articulo 10 de este Reglamento.
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Articulo 22.—Uso a particulares: Es absolutamente prohibido autorizar el uso de vehiculos
propiedad de la Municipalidad de Belén, a cualquier persona ajena a la Municipalidad.

Articulo 23.—Prohibicion de arreglos extrajudiciales: Ningan conductor de la Municipalidad
esta autorizado para efectuar por su cuenta y sin la autorizaciébn correspondiente arreglos
extrajudiciales en caso de accidentes con vehiculos municipales.

Articulo 24.—Prohibicién del uso de vehiculos oficiales en actividades particulares: No se
podran utilizar vehiculos propiedad de la Municipalidad de Belén para actividades que no sean propias
de la institucion y relacionadas a las funciones municipales. Ademas, queda prohibida la utilizacion de
estos en actividades politico-electorales.

CAPITULO VI
Accidentes de transito en que intervienen vehiculos municipales

Articulo 25.—Acatamiento de disposiciones: Los conductores que debido a la circulacién por
las vias publicas se vieren involucrados en un accidente de transito con algin vehiculo municipal,
deberan cumplir con las disposiciones de este Capitulo.

Articulo 26.—Responsabilidad por accidente: El conductor que sea declarado culpable por
los Tribunales de Justicia con motivo de un accidente de transito en que participara con un vehiculo
propiedad de Municipalidad de Belén, debera pagar el monto correspondiente al que eventualmente
tendria que pagar la Municipalidad a la institucion aseguradora. Si el accidente se produce por dolo o
culpa grave del conductor o como consecuencia directa de una conducta del funcionario que favorecia
el percance, tales como conducir en forma temeraria, bajo los efectos del alcohol, droga y sustancia
enervante, incumpliendo las prohibiciones que este Reglamento y la Ley de Transito disponen, el
funcionario debera cubrir la totalidad de los dafios y perjuicios causados a terceros y a la
Administracion, que no sean cubiertos por la pdliza respectiva. Todo lo anterior, sin perjuicio de las
responsabilidades de caracter administrativo y penal a que se haga acreedor el funcionario.

Articulo 27.—Cancelacién de autorizacién para conducir: La Municipalidad cancelara, en
forma inmediata e indefinida, la autorizacion para conducir vehiculos de la institucion a aquellos
funcionarios que, por dolo o culpa, ocasionen un accidente de transito grave.

Articulo 28.—De las acciones arealizar en caso de accidente: Si durante una gira o diligencia
ocurriere un accidente, el conductor y sus acompafiantes deberan proceder a:

a. No mover el vehiculo hasta que los oficiales de transito e inspectores de la institucion aseguradora
se apersonen al lugar y realicen su labor.

b. Llamar a las autoridades de transito y de la institucién aseguradora por el medio mas viable de
gue disponga para que confeccione los informes correspondientes.

c. Obtener informacién sobre las personas afectadas en el accidente y los testigos si los hubiere.

d. Dar aviso en forma inmediata a su Superior Jerarquico y al Area Administrativa Financiera, sobre
lo sucedido, para que se le giren instrucciones y se tomen las medidas del caso.

e. El Superior Jerarquico del funcionario involucrado en el evento relacionado con el vehiculo
municipal deberd presentar ante el Area Administrativa Financiera con copia al Director de
Recursos Humanos, un informe escrito detallado sobre el accidente que incluya detalle de dafios
y causas del accidente. Ese informe se elaborara en el formato definido por el Area Administrativa
Financiera, se presentara en un término maximo de dos dias hébiles, y al mismo deberan
adjuntarse copia de la licencia de conducir del funcionario involucrado, de la cédula de identidad
y de la tarjeta de autorizacion para conducir el vehiculo, de la boleta de la emitida por la autoridad
de transito y de la boleta extendida por el funcionario de la institucion aseguradora.

f. Cumplir con el proceso judicial. Para tal efecto se presentard dentro de los diez dias habiles
siguientes al percance ante el Juzgado correspondiente, con el afan de rendir la declaracion
respectiva, previa coordinacién obligatoria con la Direccién Juridica, con el objeto de presentarse

a la audiencia oral y publica, quedando atento al dictado de las diversas resoluciones judiciales
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segun la instancia correspondiente, sin perjuicio de cualquier otra diligencia que los despachos
judiciales requieran. Finalizado el proceso, debera enviar copia del expediente judicial al Area
Administrativa Financiera para que ésta inicie, si procede, el procedimiento administrativo
respetando el principio del debido proceso.

g. En caso de que el conductor sea declarado culpable por parte de los Tribunales de Justicia,
deberd proceder, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 26 de este Reglamento, a
cancelar el monto correspondiente de los dafios e indemnizaciones debidas, segln se determine
en el proceso administrativo que se abrird segun lo dispuesto en el inciso f) anterior.

Articulo 29.—Analisis de cada accidente: La Direccion Administrativa Financiera, analizara todo
accidente de transito, robo, hurto o percance en que se involucre un vehiculo de la Municipalidad y
preparara, en un plazo de cinco dias habiles, un informe preliminar con su respectiva
recomendacién, a efecto de que se tomen, conforme al mérito de cada caso, las medidas
correspondientes, respetando el debido proceso. En caso de que el funcionario esté en desacuerdo
con el informe, contara con los recursos de revocatoria y apelacion establecidos en el articulo 171,
segun lo sefala la Ley General de la Administracion Publica.

Articulo 30.—Del procedimiento administrativo para el establecimiento de la responsabilidad
disciplinaria de los funcionarios municipales que participen en colisiones con vehiculos municipales.
Cuando en el “informe de analisis del caso” dispuesto en el articulo 30 anterior, le sea imputada al
o los funcionarios municipales, la eventual responsabilidad, por la participacién en una colisién con
vehiculos municipales, y sea recomendada la apertura de un procedimiento disciplinario, se
procedera de la siguiente manera:

1- Que informado el funcionario involucrado de las recomendaciones establecidas en el informe
requerido en el articulo 29 de este cuerpo normativo, posterior a la resolucion del proceso
recursivo sefialado en el mismo articulo, la Alcaldia Municipal dentro del plazo de cinco dias
habiles, contados a partir de la notificacion de la misma, verificara el cumplimiento de lo dispuesto
y recomendado en el “informe de analisis del caso” de la Direccién Administrativa Financiera
Municipal, para que posteriormente la Alcaldia Municipal, decida la procedencia o improcedencia
de la apertura del Procedimiento Administrativo Disciplinario.

2- Que en caso de que el funcionario manifieste su inconformidad con las recomendaciones
rendidas, de considerar la Alcaldia Municipal la existencia de suficientes elementos probatorios
gue eventualmente puedan arribar a la conclusion de la posible responsabilidad por parte del
funcionario investigado, y que con base en ello, deba ser sancionado disciplinariamente, la
Alcaldia Municipal, ordenara en un lapso no mayor de cinco dias habiles, mediante resolucién
motivada, la apertura de un procedimiento administrativo disciplinario, con la designacion del
Organo Director del Procedimiento Administrativo, mismo que procedera a instruir el proceso
administrativo en estricto apego a los principios del debido proceso.

3- Las sanciones disciplinarias aplicables en caso de ser encontrado responsable al funcionario
Municipal de la infraccion imputada seran las dispuestas en el Codigo Municipal, el Cédigo de
Trabajo, y el Estatuto Autbnomo de Servicios de la Municipalidad de Belén segln corresponda, y
lo decida el Alcalde Municipal.

CAPITULO VII
Disposiciones finales:

Articulo 31.—Disposiciones varias: En lo no previsto en este reglamento, el Area Administrativa
Financiera resolvera las situaciones que se presenten, mediante resoluciones concretas o circulares
de caracter general.
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Articulo 32.—Sanciones: Las infracciones al presente reglamento seran sancionadas
disciplinariamente de acuerdo con el Estatuto Auténomo de Servicios de la Municipalidad de Belén, el
Caddigo de Trabajo, este reglamento y la normativa atinente.

Articulo 33.—Derogatoria: Este reglamento deroga cualquier disposicion anterior que se le
oponga.

Articulo 34.—Vigencia: Rige a partir de su publicacion definitiva en el Diario Oficial La Gaceta.

Publicaciones en el Diario Oficial.

Concejo Municipal.- San Antonio de Belén — Heredia,

El presente reglamento fue aprobado por el Concejo Municipal de Belén en la Sesién extraordinaria N°
48-2000, del 24 de agosto del 2000, y publicado en la Gaceta N° 189, el martes 3 de octubre del 2000.

Reformado en la Sesion Ordinaria N° 61-2006 del 17 de octubre del 2006, y publicado en la Gaceta
N° 211 del viernes 3 de noviembre del 2006.

La nuevaversion fue aprobada por el Concejo Municipal en Sesién Ordinaria N°13-2020, articulo
16, celebrada el 03 de marzo del 2020y ratificada el dia 10 de marzo del 2020. Publicado el nuevo
Reglamento en el Diario Oficial La Gaceta N° 56 del sdbado 21 de marzo del 2020.

Segunda publicacién del texto completo y entra en vigencia en el Diario Oficial La Gaceta N°120
del domingo 24 de mayo del 2020.

Publicacion de la modificacién del segundo parrafo del articulo N°11, aprobada en Sesidn
Ordinaria N°55-2020, Articulo 13, del 06 de octubre del 2020 y publicada en la Gaceta N° 273 del
lunes 16 de noviembre del 2020.

Segunda publicaciéon de la modificacion del segundo péarrafo del articulo N°11, aprobada en

Sesion Ordinaria N°71-2020, Articulo 9, del 07 de diciembre del 2020 y publicada en la Gaceta N°
295 del jueves 17 de diciembre del 2020.

Trabajamos por la presente y las futuras generaciones



