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Reforma integral del Reglamento de
Transportes del Instituto Tecnolégico de
Costa Rica

RESULTANDO QUE:

1.

En el espacio correspondiente al Informe
de Correspondencia de la Sesién Ordina-
ria del Consejo Institucional No. 3175,
realizada el 10 de junio 2020, se conocio
el oficio No. 8163 (DFOE-SAF-0255), fe-
chado 03 de junio de 2020, suscrito por la
sefora Julissa Saenz Leiva, Gerente del
Area de Fiscalizacién del Sistema de Ad-
ministraciéon Financiera de la Republica,
de la Contraloria General de la Repu-
blica, dirigido al Ing. Luis Paulino Méndez
Badilla, en su condiciéon de Presidente del
Consejo Institucional, en el cual se remi-
tio el Informe N° DFOE-SAF-IF-00007-
2020, donde se consignan los resultados
de la auditoria de caracter especial efec-
tuada en el ITCR, sobre el control interno
aplicado al proceso de arrendamiento de
vehiculos a funcionarios del ITCR.

En el “Informe N° DFOE-SAF-IF-00007-
2020, Informe de auditoria de caracter
especial sobre el control interno aplicado
al proceso de arrendamiento de vehicu-
los de los funcionarios del Instituto Tec-
nolégico de Costa Rica”, la Divisiéon de
Fiscalizacién Operativa y Evaluativa del
Area de Fiscalizacién del Sistema de Ad-
ministracion Financiera, de la Contraloria
General de la Republica, se concluye:

“3. Conclusiones

3.1. En la auditoria se determi-
naron deficiencias significati-
vas de control interno, asi
como debilidades en la norma-
tiva interna que requla el arren-
damiento de vehiculos de los
funcionarios, las cuales deben
ser objeto de atencion por
parte de la Administracioén, con
el propésito de subsanarlas, y
garantizar de manera razona-
ble el funcionamiento de esta
figura de contratacion, pues
pueden estar exponiendo a la

3.

entidad a riesgos y responsabi-
lidades ante eventos no previs-
tos en la ejecucion del arrenda-
miento.”

Producto del Informe N° DFOE-SAF-IF-
00007-2020, el Organo Contralor emite
las siguientes disposiciones:

“4. Disposiciones

AL CONSEJO INSTITUCIO-
NAL EN SU CONDICION DE
ORGANO DIRECTIVO SUPE-
RIOR DEL ITCR

4.4. Resolver, en funcion de las
atribuciones establecidas en el
Estatuto Organico del ITCR, la
propuesta de Reglamento de
Transporte del ITCR que pre-
sente la Vicerrectoria de Admi-
nistraciéon. Para acreditar el
cumplimiento de esta disposi-
cion, se debe remitir a esta
Contraloria General, a mas tar-
dar tres meses después de re-
cibida la propuesta por parte
del Vicerrector de Administra-
cién, copia del acuerdo adop-
tado en relacion con el citado
reglamento.

AL SENOR LUIS HUMBERTO
VILLALTA SOLANO, EN SU
CONDICION DE VICERREC-
TOR DE ADMINISTRACION
DEL ITCR O A QUIEN EN SU
LUGAR OCUPE EL CARGO

4.5. Ajustar y someter al Con-
sejo Institucional, divulgar in-
ternamente e implementar el
Reglamento de Transporte del
ITCR, en lo referente al arren-
damiento de vehiculos de los
funcionarios, con el fin de co-
rregir las situaciones comenta-
das en los parrafos del 2.10 al
2.15 de este Informe:

a) Para que se estructure el
Reglamento por temas afines;



b) Se estipulen restricciones de
uso o limitaciones que poseen
los funcionarios sujetos al
arrendamiento;

c¢) Detalle los requisitos que de-
ben cumplir las partes para que
opere el arrendamiento de
vehiculos de los funcionarios;
d) Se establezca la obligacion
de suscribir un contrato entre
las partes;

e) Se establezca la restriccion
de pagos adelantados de kilo-
metrajes;

g) Se estipule la necesidad de
llevar un registro o expediente
administrativo, fisico o electro-
nico, para cada funcionario su-
jeto al arrendamiento de
vehiculos, completo y actuali-
zado;

h) Se establezca la obligatorie-
dad del funcionario a reportar
cambios en los requisitos que
se aprobaron en el arrenda-
miento de su vehiculo;

i) Se defina la Unidad interna
responsable de llevar a cabo el
proceso de arrendamiento de
vehiculos de los funcionarios,
la renovacion de requisitos y
contratos de arrendamiento de
vehiculos a funcionarios;

j) Se establezca la realizacion
periddica de estudios técnicos
sobre la pertinencia de mante-
ner vigente el régimen de
arrendamiento, asi como la
elaboracioén de informes perio-
dicos de gestion.

Para dar cumplimiento a esta
disposicion, debera remitirse a
este Organo Contralor:

A mas tardar el 31 de agosto de
2020, una certificacion que
haga constar que se ajusté y
sometié al Consejo Institucio-
nal del ITCR, el Reglamento de
Transporte del ITCR.

Tres meses después de que el
Consejo Institucional haya re-

suelto sobre el tema, una certi-
ficacion que haga constar que
se divulgo internamente e im-
plementé el Reglamento de
Transporte del ITCR.

4.6. ...” (El resaltado corres-
ponde al original)

4. En la Sesion Ordinaria No. 3175, articulo
18, del 10 de junio de 2020, el Consejo
Institucional acordo:

“a. Trasladar a la Rectoria,
para su debida atencion, el In-
forme N°  DFOE-SAF-IF-
00007-2020, adjunto al oficio
No 8163, a la luz de las “Dispo-
siciones para la atencién por
parte del Instituto Tecnolégico
de Costa Rica, de los Informes
de Auditoria Interna, Externa y
de la Contraloria General de la
Republica’.

b. Designar a la M.A.E. Ana
Damaris Quesada Muirillo, Di-
rectora Ejecutiva de la Secreta-
ria del Consejo Institucional,
como responsable de velar por
el seqguimiento al cumplimiento
de plazos y procedimientos re-
queridos para atender oportu-
namente el informe N° DFOE-
SAF-IF-00007-2020, asi como
responsable del expediente de
cumplimiento, por lo que le co-
rrespondera la tarea de confor-
mar, actualizar, foliar, custo-
diar, conservar y dar acceso al
expediente de cumplimiento de
las disposiciones y recomenda-
ciones.

”

5. Adjunto al oficio R-863-2020 del 13 de
agosto de 2020, suscrito por el Ing. Luis
Paulino Méndez Badilla, Rector, se remi-
tié a la Comisién de Planificacion y Admi-
nistracion, la propuesta de modificacion
del Reglamento de Transportes del Insti-
tuto Tecnoldgico de Costa Rica, la cual se
indica, fue conocida por el Consejo de
Rectoria en la Sesion N° 23-2020, ar-



ticulo 6, del 13 de julio del 2020. Se ex-
traen los siguientes aspectos sefialados
por la Rectoria en dicho oficio:

“

Se indica que dicha propuesta

incluye las recomendaciones
realizadas por la Contraloria
General de la Republica que
pueden ser atendidas a nivel
de Reglamento, siendo que
quedan temas puntuales que
deben trabajarse a nivel del
Manual de Procedimientos
como complemento al Regla-
mento.

Es importante indicar que el
mismo se remitié a la Oficina
de Planificacién Institucional
con el oficio R-756-2020 con
fecha 13 de julio, 2020, para su
dictamen. Esta Oficina a su vez
se encuentra trabajando en los
respectivos dictamenes de la
Asesoria Legal y de la Audito-
ria Interna. Cuando éstos sean
integrados se remitira la pro-
puesta final a la Comision de
Planificacion y Administracion
del Consejo Institucional.

6. A través del oficio SCI-1145-2020, fir-

mado el 25 de agosto de 2020, el MAE.
Nelson Ortega Jiménez, Coordinador de
la Comision de Planificacion y Adminis-
tracion, solicitdé a la Oficina de Planifica-
cion Institucional, atender a la mayor bre-
vedad la recopilacion de dictamenes en el
presente asunto, segun se establece en
el Reglamento de Normalizacion Institu-
cional, con el fin de resguardar los plazos
establecidos por la Contraloria General
de la Republica.

En oficio R-916-2020 del 31 de agosto del
2020, suscrito por el Ing. Luis Paulino
Méndez Badilla, Rector, dirigido al MAE.
Nelson Ortega Jiménez, Coordinador de
la Comision de Planificacion y Adminis-
tracién, se recibié la propuesta de re-
forma integral del Reglamento de Trans-
portes del Instituto Tecnolégico de Costa
Rica, incorporando las observaciones de

la Oficina de Planificacion Institucional,
Oficina de Asesoria Legal y Auditoria In-
terna, conforme ordena el Reglamento de
Normalizacion Institucional. En el referido
oficio se sefialé ademas que, el Consejo
de Rectoria en la Sesion N° 31-2020, ar-
ticulo 3, del 31 de agosto del 2020, dio
por conocido el documento y no tuvo ob-
servaciones al mismo.

Mediante oficio SCI-1394-2020, firmado
el 01 de octubre de 2020, el MAE. Nelson
Ortega Jiménez, Coordinador de la Comi-
sion de Planificacion y Administracion, in-
dico al Ing. Luis Paulino Méndez Badilla,
en calidad de Rector y al Dr. Humberto
Villalta Solano, Vicerrector Administra-
cion, lo siguiente:

“La Comision de Planificacion y
Administracién atendié en su
reunion No. 891-2020 del 24 de
setiembre de 2020 la revision
del oficio R-916-2020 y sus do-
cumentos anexos, correspon-
dientes a la propuesta “Re-
forma Integral Reglamento de
Transportes del Instituto Tec-
nolégico de Costa Rica’.

Producto del analisis realizado
por la Comisién, se encuentran
algunas observaciones especi-
ficas en cuanto a los hallazgos
del Organo Contralor, los cua-
les deben ser atendidos en la
propuesta de reforma regla-
mentaria que sea sometida a
aprobacion del Consejo Institu-
cional, por lo que se trasladan
para que sean consideradas en
lo que corresponda.



Situaciones parrafos 2.10 al 2.15 CGR

Observaciones COPA

a) Para que se estructure el Reglamento
por temas afines;

Una estructura definida por temas o compo-
nentes del proceso de arrendamiento de
vehiculos a sus funcionarios (por ejemplo:
inscripcién y requisitos, contrato y
suscripcion, solicitud de autorizaciéon de
viaje y controles respectivos, liquidacion y
pago)”

Si bien se hace una separacion en los articulos,
se sugiere revisar toda la segregacion del regla-
mento, ya que hay capitulos que parecen ser ar-
ticulos.

Se sugiere separar las tematicas que abarca el
reglamento en capitulos (vehiculos oficiales,
arrendamiento a funcionarios y contratacion a
terceros) y estos a su vez desglosados en articu-
los, ya que se plantean en varios capitulos topi-
cos que son exclusivos de la modalidad de uso
de vehiculo oficial, por ejemplo.

Asi mismo concretar el fondo de algunos de los
titulos, ejm: “Articulo 32. Para el uso del vehiculo
de una persona funcionaria del ITCR bajo la mo-
dalidad de pago de kilometraje”

Se sugiere: De los requisitos para la inscripcion
en la modalidad de arrendamiento de vehiculos
a personas funcionarias

b) Se estipulen restricciones de uso o li-
mitaciones que poseen los funcionarios
sujetos al

arrendamiento;

No se ubica esta mejora en la propuesta

c) Detalle los requisitos que deben cum-
plir las partes para que opere el arrenda-
miento de

vehiculos de los funcionarios;

Se considera que el articulo 32 debe explicitar los
requisitos al igual que se hace con los vehiculos
institucionales, por ejemplo:

a. Vehiculo debe ser propiedad del funcio-

nario

b. El vehiculo debe contar con péliza vo-
luntaria de seguro de automoéviles

c. El vehiculo debe encontrarse al dia en
el pago de los derechos de circulacion.

d. El vehiculo debe contar con la revision
técnica vehicular al dia

e. La persona funcionaria debe encon-
trarse inscrita en XX y firmar el contrato
de arrendamiento.

d) Se establezca la obligacién de suscri-
bir un contrato entre las partes;

“...que regule la prestacion del

servicio de arrendamiento tomando en con-
sideracioén al menos los siguientes
aspectos: objeto, marco juridico aplicable;
requisitos y condiciones; prohibiciones y
restricciones del servicio,; responsabilidades
de las partes; prohibicion de
reconocimiento del arrendamiento de
vehiculos como derechos laborales; liquida-
cion

y pago del kilometraje; costos y gastos que
deben asumir los duefios de vehiculos;
causas y procedimiento de finiquito del”

Debe quedar mas amplio y preferiblemente en
otro articulo, indicar las partes que intervienen en
la firma del contrato y que este documento regu-
laré la prestacion del servicio de arrendamiento,
se sugiere:

Articulo X Del contrato y su

suscripcion

Debe quedar mas amplio y preferiblemente en
otro articulo, indicar las partes que intervienen en
la firma del contrato y que este documento regu-
laré la prestacion del servicio de arrendamiento,
se sugiere:

Articulo X Del contrato y su suscripcion




e) Se establezca la restriccion de pagos
adelantados de kilometrajes;

Atendido

g) Se estipule la necesidad de llevar un
registro o expediente administrativo, fi-
sico o electrénico, para cada funcionario
sujeto al arrendamiento de vehiculos,
completo y actualizado;

No se observa su atencién en la propuesta.

Esta funcién es explicita en la propuesta unica-
mente para la conduccién de vehiculos institucio-
nales:

Articulo 9. Funciones de la Unidad de Transporte

Son funciones de la Unidad de Transportes y sus
homologas:

10. Llevar un registro actualizado y detallado de
las personas autorizadas para conducir vehicu-
los institucionales, en donde se detallen los datos
personales, vigencia de la licencia de conducir y
el récord de conduccién de cada persona, segtn
Procedimiento Interno definido.

h) Se establezca la obligatoriedad del
funcionario a reportar cambios en los re-
quisitos que se

aprobaron en el arrendamiento de su
vehiculo;

No se observa su atencién en la propuesta.

i) Se defina la Unidad interna responsa-
ble de llevar a cabo el proceso de arren-
damiento de

vehiculos de los funcionarios, la renova-
cion de requisitos y contratos de arren-
damiento de

vehiculos a funcionarios;

No se observa su atencién en la propuesta.

Se ubica unicamente el inciso 14 del articulo 14,
el cual no retne la totalidad de elementos sefia-
lados por la CGR. Adicionalmente, se sugiere ar-
monizar el término de “Gira con vehiculo particu-
lar” con el de “arrendamiento de vehiculos a per-
sonas funcionarias”.

j) Se establezca la realizacion periédica
de estudios técnicos sobre la pertinencia
de mantener vigente el régimen de arren-
damiento asi como la elaboracién de in-
formes periédicos de gestién.

No se observa su atencion en la propuesta.

En otro orden, se remiten las siguientes
observaciones para sean también con-
sideradas:

e Se sugiere valorar el uso del
término dado por la Contra-
loria a esta modalidad que
es: “arrendamiento  de
vehiculos a personas fun-
cionarias” siendo el pago del
kilometraje una de las fases
de esa modalidad (requisi-

entre otras)

el “arrendamiento

tos, inscripcién, contrato, ta-
rifas (por kilbmetro reco-
rrido), pago y liquidacion,

e Se ubica en varios aparta-
dos del reglamento que el
documento pretende reqular

vehiculos a terceros” o “el
pago de vehiculos a terce-
ros”, siendo que, en realidad
a los terceros, es el servicio
de transporte lo que se les



contrata y no el bien en si,
tampoco se hace pago del
bien, sino del servicio.

e FEl alcance del reglamento
debe quedar en el apartado
definido en el Reglamento
de Normalizacion Institucio-
nal y no inmerso en el obje-
tivo general.

e En definiciones considerar:

1. “Arrendamiento: Alquiler
de vehiculos a terceros, debi-
damente inscritos en el registro
de proveedores del ITCR”. Se
sugiere revisar esta defini-
cion, dado que a los terceros
se les contrata el servicio de
transporte y a las personas
funcionarias se les arrienda
el bien.

2. “Formulario de Control:
Documento digital impreso el
cual registra la entrada, salida
y el ingreso de los vehiculos,
asi como la revision y evalua-
cién de las condiciones gene-
rales del vehiculo institucional.”
¢El documento es digital o
impreso?

3. “Pasajero(a):  Persona
usuaria del servicio de trans-
porte institucional y que haya
sido autorizada, (funcionario,
estudiante o tercero) para via-
jar en un vehiculo propiedad
del ITCR, contratado a un ter-
cero o propiedad de una per-
sona funcionaria autorizada.”
No se atiende la observacion
de la Auditoria Interna en
cuanto a que el servicio con-
tratado a un tercero o forma
parte del servicio de ftrans-
porte institucional.

4. “Encargado de Gira: Per-
sona autorizada por un depar-
tamento o escuela como res-
ponsable de la gira y usuario

de un vehiculo, ya sea oficial,
personal o arrendado.” No
considera la observacion de
la Auditoria Interna “...con
base en esta definicion los
funcionarios que pertenez-
can a una unidad organiza-
cional no catalogada en la
Institucion como departa-
mento o escuela, se podrian
encontrar excluidos de ser
responsables o encargados
de una gira.”

o Se observan ciertas diferen-
cias entre la propuesta plas-
mada en el cuadro compa-
rativo y la propuesta desple-
gada en el oficio OPI-346-
2020, por ejm:

Articulo 7 “Uso de vehiculos
institucionales por parte del
Rector,”, en el cuadro:

El Rector tendra asig-
nado un vehiculo de uso
administrativo para el
cumplimiento de sus fun-
ciones.

Los controles y manteni-
miento de este vehiculo
estaran enmarcados
dentro de este Regla-
mento y el Manual de
Normas y Procedimien-
tos Internos para el Uso
de los Vehiculos institu-
cionales. Dicho vehiculo
no podra considerarse
como salario en especie
ni origina derechos ad-
quiridos para la persona
que ocupe la Rectoria.

Articulo 7 “Uso de vehiculos
institucionales por parte del
Rector” en la propuesta re-
mitida:

El Rector tendra asig-
nado un vehiculo para el



cumplimiento de sus fun-
ciones.

Los controles y manteni-
miento de este vehiculo
estaran enmarcados
dentro de este Regla-
mento y el Manual de
Normas y Procedimien-
tos Internos para el Uso
de los Vehiculos institu-
cionales. Dicho vehiculo
no podra considerarse
como salario en especie
ni origina derechos ad-
quiridos para la persona
que ocupe la Rectoria.

En el Articulo 18, “deberes”
es el término que indica el
objetivo especifico, en la
propuesta se indica “obliga-
ciones”.

Revisar en el documento los
titulos de los capitulos y ar-
ticulos ya que algunos no
estan quedando explicitos
que son para una de las mo-
dalidades del servicio de
transporte, ejm: “CAPITULO
Vi RESPONSABILIDAD
POR LA CONDUCCION DE
LOS VEHICULOS, Articulo
18 Obligaciones del conduc-
tor” Los anteriores refieren
Unicamente a los vehiculos
institucionales.

Se conoce que el “Manual
de Normas y Procedimien-
tos Internos para Uso de
Vehiculos del ITCR” fue
aprobado en Consejo de
Administracién en Sesion
Ordinaria No. 05-2016, Ar-
ticulo 6, del 13 de setiembre
del 2016 y avalado por el
Consejo de Rectoria en Se-
siéon No. 39-2016 del 24 de
octubre del 2016, de igual
manera fue comunicado a la
Comunidad Institucional en
correo  electrénico  del

7/11/2016 desde la cuenta
de correo Vicerrectoria de
Administracion; por cuanto
debe replantearse la redac-
cion del Transitorio 1.

e E/ documento no incorpora
0 argumenta en contrario la
observacion realizada por la
Auditoria Interna que dice
“Se considera oportuno ha-
cer alusion en el reglamento
del uso del recurso vehicular
para atender emergencias
nacionales, siempre que las
autoridades institucionales
lo autoricen.”

e Se acoge la observacion de
la OPI en cuanto a la nece-
sidad de que se incorpore
en el reglamento lo que res-
pecta a robos de los vehicu-
los institucionales. ¢Quién
lo acoge?

..." (El resaltado corresponde
al original)

En oficio OPI-549-2020 del 12 de octubre
del 2020, el MBA. José Antonio Sanchez
Sanabria, Director de la Oficina de Plani-
ficacion Institucional, remiti6 una pro-
puesta mejorada con el fin de atender las
observaciones externadas por la Comi-
sion de Planificacion y Administracion en
el oficio SCI-1394-2020, sobre la reforma
integral del “Reglamento de Transportes
del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica”,
recibida originalmente en el oficio R-916-
2020; indicando:

“En respuesta al memorando
SCI-1394-2020, suscrito por el
MAE. Nelson Ortega Jiménez,
Coordinador de la Comision de
Planificacion y Administracion,
en el cual indica que: “Producto
del analisis realizado por la Co-
misién, se encuentran algunas
observaciones especificas en
cuanto a los hallazgos del Or-
gano Contralor y los cuales de-



ben ser atendidos en la pro-
puesta de reforma reglamenta-
ria que sea sometida a aproba-
cién del Consejo Institucional,
por lo que se trasladan para
que sean consideradas en lo
que corresponda”

A. Esta Oficina procede a la revi-
sion de la estructura del re-
glamento en acato de lo indi-
cando por la Comision de Pla-
nificacion y Administracion,
inciso a) estructura del Re-
glamento por temas dfines.

B. De la estructuracion de la
propuesta de reglamento, se
solicita:

1. A la Vicerrectoria de Ad-
ministracion remitir a la
mayor brevedad lo refe-
rente a las observacio-
nes que le competen a
dicha Vicerrectoria, se-
gun solicitud de la Comi-
sién de Planificacion y
Administracion (se ad-
junta)

2. Una vez ingresadas las
mejoras a la propuesta
por parte de la Vicerrec-
toria, esta Oficina pro-
cede a:

a. Se redacta el alcance
b. Se redacta el objetivo
general

c. Se redactan los objeti-
vos especificos por tema
d. Se mejora la redac-
cion de todo el regla-
mento

e. Se incluyen articulos
nuevos de acuerdo con
el tema por capitulos
f.  Se eliminan capitu-
los y se incluyen sus ar-
ticulos en el capitulo co-
rrespondiente

C. Enlo que respecta al inciso c)
“Detalle los requisitos que
deben cumplir las partes para
que opere el arrendamiento
de vehiculos de los funciona-
rios”, se incluye todo un capi-
tulo que abarca lo relacio-
nado al tema y se incluye
dentro de este lo referente a
la firma del contrato corres-
pondiente entre las partes,
no obstante, como observa-
cion de la Vicerrectoria de
Administracion se indica:
“Este punto no es aplicable.
No se firma un contrato. En el
ITCR se genera una orden de
compra por Aprovisiona-
miento. Aprovisionamiento
envia por correo electrdnico
este documento indicando
que ha sido contratado para
el servicio X o Y, ya es un
tema del tipo de contrata-
cion. Existe contrato depen-
diendo del tipo de licitacion”,
por tanto, corresponde a este
Organo girar instrucciones a
la Administracion para que se
elabore un “Contrato de
arrendamiento”, entre las
partes, tal y como se indica
en el Transitorio IV.

D. Se solicita analizar por
parte de la Administracion sobre
la necesidad de que el “Acuerdo
de uso de vehiculos de la persona
funcionaria del ITCR”, se dé el
mismo tratamiento que los con-
tratos con terceros, dada la res-
puesta de la VAD, en la que indica:
“No es prdctico el tema de que
tenga que firmarse por asesoria
legal”, lo anterior se solicita para
fortalecer las actividades de con-
trol interno...” (El resaltado co-
rresponde al original)



10. La Comision de Planificacion y Adminis-
tracion procedié a la revision del docu-
mento remitido por la Oficina de Planifica-
cion Institucional y con el oficio SCI-1492-
2020 del 19 de octubre de 2020, planted
sus observaciones y consultas al Ing.
Luis Paulino Méndez Badilla, Rector, bajo
los siguientes términos:

“De la revision preliminar reali-

zada a este segundo docu-
mento, se extraen los siguien-
tes elementos que requieren
seguimiento y sobre los cuales
se detalla en cada uno el re-
querimiento particular:

1. 1. La recomendacion d) del in-
forme del érgano contralor, re-
ferida a “Se establezca la obli-
gacion de suscribir un contrato
entre las partes”, donde la Ad-
ministracion sefiald que:

“«

No se utilizara la figura de
arrendamiento, segun lo
detallado en el apartado de
definiciones al pie de este
cuadro. Por ende, no pro-
cede la firma de un con-
trato.

Se realizard un acuerdo de
usuario o acuerdo entre las
partes al momento. Donde
la persona funcionaria au-
torizada, para el uso de la
figura de pago de kilome-
traje, da por aceptadas sus
responsabilidades y exone-
raciones de la Institucion. Es
un tema que se definird de-
talladamente en el procedi-
miento, de igual manera se
incluye un punto en el ar-
ticulo 37.
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En consecuencia, se ha pro-
puesto en el articulo 32 del
citado Reglamento, el si-
guiente texto:

“Articulo 32. Responsabili-
dades de la persona funcio-
naria autorizada al usar la
modalidad: pago de kilome-
traje

7. Firmar el acuerdo de uso
con el ITCR, donde se deta-
llan las responsabilidades
asumidas por las partes (ver
si es autenticado por abo-
gado del ITCR)
Se solicita se den a conocer
los fundamentos técnicos o
razonamientos empleados,
que motivan el plantea-
miento de un acuerdo entre
partes y no la suscripcion
del contrato que recomendo6
la Contraloria General de la
Republica en el inciso d) de
su informe.

2. Ante la sugerencia de la Comi-

sion de Planificacion y Adminis-
tracion de “...valorar el uso del
término dado por la Contralo-
ria a esta modalidad que es:
“arrendamiento de vehiculos a
personas funcionarias” siendo
el pago del kilometraje una de
las fases de esa modalidad (re-
quisitos, inscripcion, contrato,
tarifas (por kilémetro reco-
rrido, pago y liquidacion, entre
otras)”, donde la Administra-
cion indico:

“Luego de discutido este
tema entre los involucra-
dos, se indica que el tér-
mino bajo el contexto insti-
tucional que se utilizard
serd “pago de kilome-
traje”. El Ministerio de Ha-
cienda, ente rector en la
materia define dentro de su
clasificador de gastos:




Es importante que, mas alla
del término que se vaya a
usar institucionalmente en el
reglamento en mencion,
para el caso de los vehicu-
los propiedad de los funcio-
narios que se requieran en
el desarrollo de actividades
institucionales -segun las
condiciones y restricciones
establecidas- sea el término
“arrendamiento” o “pago de
kilometraje”, se tenga clari-
dad que se esta ante la
misma modalidad de contra-
tacion establecida en el Re-
glamento a la Ley de Con-
tratacion Administrativa, N°
33411, articulo 139 inciso 1)
denominado "Arrenda-
miento de vehiculos de los
funcionarios":

“Articulo 139.-Objetos de
naturaleza o circunstancia
concurrente incompatibles
con el concurso. La Admi-
nistracion, podrd contratar
de forma directa los si-
guientes bienes o servicios
que, por su naturaleza o cir-
cunstancias concurrentes,
no puede o no conviene ad-
quirirse por medio de un
concurso, asi como los que
habilite la Contraloria Ge-
neral de la Republica:

I)  Arrendamiento  de
vehiculos de los funciona-
rios: El arrendamiento de
los vehiculos de los funcio-
narios de la Administracion,
cuando para el cumpli-
miento de sus funciones de-
ban desplazarse, y resulte
mds econdémico y razona-
ble, que se pague un precio
por la utilizacion de dichos
vehiculos. Para que opere
esta modalidad de contra-
tacion, es necesario que

exista un sistema de control
interno eficiente que garan-
tice el uso racional y apro-
piado y que mediante una
reglamentacion interna se
establezca con precision las
condiciones de la presta-
cion. La aplicacion de este
sistema requiere de la au-
torizacion de la Contraloria
General de la Republica, la
cual podra ordenar su eli-
minacion cuando considere
que se ha hecho una utili-
zacion indebida del mismo.
También corresponderd a
dicho érgano la fijacion pe-
riodica de las tarifas co-
rrespondientes.

..” (El resaltado es pro-
veido)

3. En respuesta a la anterior su-

gerencia, también indico la Ad-
ministracion lo siguiente:

“

De lo anterior, se rescata
que, dentro del Objeto de
Gasto de alquiler, se hace la
separacion de alquiler de
vehiculo y pago de kilome-
traje. A una persona fun-
cionaria del ITCR, no se le
alquila un vehiculo tnica-
mente se le paga el monto
por el kilometraje utilizado
en una gira especifica para
el cumplimento de una ta-
rea puntual. Si se le arren-
dara o alquilara el
vehiculo, deberia entonces
al funcionario reconocér-
sele economicamente un
monto adicional por el uso
del bien, su pdliza, depre-
ciacion entre otros rubros
relacionados, lo cual no se



aplica en la Institucion. Es- Se hace saber que las tari-

pecificamente se indica en fas establecidas por el ente
el articulo 37 “Responsabili- contralor para el pago del ki-
dades” que: La persona fun- lometraje, indican que las
cionaria autorizada asu- mismas consideran las si-

guientes variables para su
fijacién, nétese que involu-
cra aspectos mas alla del
consumo de combustible
por kilbmetro recorrido:

mird los gastos en que incu-
rra por el uso de su
vehiculo.” (El resaltado es
proveido)

La tarifa fijada para reconocer el pago de kilometraje considera las siguientes variables:

Combustible

Coberturas de Seguros Ay C

Rendimiento del Dinero por kilémetro (Costo de oportunidad)
Erogaciones por concepto de limpieza general

Gastos por concepto de filtros y lubricantes

Tarifa por Km
Rendimiento Gastos seguro
= +
KM Km
+ gastos filtro y lubricantes + Gastos limpieza y garaje

+ Gastos de combustible

Rica”, en acatamiento del in-
Tomado de: forme N° DFOE-SAF-IF-
https://www.cgr.go.cr/02-consul- 00007-2020 referido a la audi-
toria de caracter especial sobre
el control interno aplicado al
proceso de arrendamiento de
vehiculos a funcionarios del
ITCR, realizado por la Contra-
loria General de la Republica,
comprendiendo las actividades
que conforman ese proceso,
desde la solicitud de inscrip-
cion hasta la liquidacion y pago

. L e del kilometraje autorizado y
11. De igual manera, la Comision de Planifi- ejecutado, asi como la norma-

cacion y Administracion solicité a través tiva interna emitida para su re-
del oficio SCI-1493-2020 del 19 de octu-
bre de 2020, dirigido al Lic. Juan Pablo
Alcazar Villalobos, Director de la Oficina
de Asesoria Legal, criterio juridico en
cuanto al uso del término acuerdo y con-
trato, en el proceso de arrendamiento de
vehiculos a funcionarios, segun se detalla
a continuacion:

tas/consulta-zon-kilo-via.html

Los aspectos 2 y 3 anteriores
se remiten con el fin de que se
examine cualquier otro aspecto
que deba replantearse en el
texto del reglamento, a raiz de
lo alli indicado.” (El resaltado
corresponde al original)

gulacion.

Producto de la auditoria, el or-
gano contralor recomendé en-
tre otros aspectos, que “Se es-
tablezca la obligacion de sus-
cribir un contrato entre las par-
tes”, y se amplia en el cuerpo
del informe sobre esa reco-

Se mantiene en fase de anali- mendacion, lo siquiente:

sis y dictamen en el seno de la
Comision de Planificacion y
Administracion, la propuesta
de reforma integral del “Regla-
mento de Transportes del Insti-
tuto Tecnolégico de Costa

“..que regule la prestacion del
servicio de arrendamiento to-
mando en consideracion al me-



https://www.cgr.go.cr/02-consultas/consulta-zon-kilo-via.html
https://www.cgr.go.cr/02-consultas/consulta-zon-kilo-via.html

nos los siguientes aspectos: ob-
jeto; marco juridico aplicable;
requisitos y condiciones; prohi-
biciones y restricciones del ser-
vicio; responsabilidades de las
partes; prohibicion de recono-
cimiento del arrendamiento de
vehiculos como derechos labo-
rales; liquidacion y pago del ki-
lometraje; costos y gastos que
deben asumir los duefos de
vehiculos; causas y procedi-
miento de finiquito del vigencia
contrato, entre otros elemen-
tos que la institucion considere
pertinentes.”

Sobre la anterior recomenda-
cion, la Administracion ha indi-
cado que:

“”

No se utilizara la figura de
arrendamiento, segtn lo deta-
llado en el apartado de defini-
ciones al pie de este cuadro.
Por ende, no procede la firma
de un contrato.

Se realizard un acuerdo de
usuario o acuerdo entre las
partes al momento. Donde la
persona funcionaria autori-
zada, para el uso de la figura
de pago de kilometraje, da por
aceptadas sus responsabilida-
des y exoneraciones de la Insti-
tucion. Es un tema que se defi-
nird detalladamente en el pro-
cedimiento, de igual manera se
incluye un punto en el articulo
37.

...” (anexos del oficio OPI-549-
2020 del 12 de octubre del
2020)

“Articulo 32. Responsabili-
dades de la persona fun-
cionaria autorizada al usar
la modalidad: pago de ki-
lometraje

7. Firmar el acuerdo de uso
con el ITCR, donde se deta-
llan las responsabilidades
asumidas por las partes
(ver si es autenticado por
abogado del ITCR)
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Una vez contextualizado el pre-
sente asunto, se solicita el criterio
de su oficina, en cuanto a la pro-
cedencia de la sustitucion de tér-
minos que se propone y la equiva-
lencia de los mismos: contrato vs.
acuerdo, en el proceso de arren-
damiento de vehiculos a funciona-
rios.”

12. El Dr. Humberto Villalta Solano, Vicerrec-
tor de Administracion, atendié las consul-
tas y observaciones consignadas en el
oficio SCI-1492-2020, a través del oficio
VAD-423-2020, firmado el 29 de octubre
de 2020, mismo que se extrae a continua-
cion:

“En consulta enviada a la Rec-
toria de parte de la Comision
de Planificacion y Administra-
cién en oficio SCI-1492-2020,
se indico puntualmente:

“En consecuencia, se ha pro
puesto en el articulo 32 del ci-
tado Reglamento, el siguiente
texto:

“Articulo 32. Responsabilida-
des de la persona funcionaria

En consecuencia, se ha pro-
puesto en el articulo 32 del ci-
tado Reglamento, el siguiente
texto:

autorizada al usar la modali-
dad: pago de kilometraje...

7. Firmar el acuerdo de uso con
el ITCR, donde se detallan las
responsabilidades  asumidas



por las partes (ver si es auten-
ticado por abogado del ITCR).

Se solicita se den a conocer los
fundamentos técnicos o razo-
namientos empleados, que
motivan el planteamiento de un
acuerdo entre partes y no la
suscripcion del contrato que re-
comendo la Contraloria Gene-
ral de la Republica en el inciso
d) de su informe”

En atencion a lo anterior, se
aclara que la administracion se
inclina por el uso de la figura de
un acuerdo de uso, el cual per-
mita dar agilidad a la atencion
de una solicitud de servicio de
transporte, la cual depen-
diendo de su disponibilidad re-
quiera del pago de kilometraje.

Bajo el contexto institucional,
un contrato normalmente es
enviado por un Director al Vice-
rrector respectivo, quien a su
vez lo remite a la Rectoria,
quien solicita el criterio legal
previo a su firma. A esta segui-
dilla de firmas debe agregar-
sele la firma del funcionario
quien estaria manejando su
propio vehiculo.

Bajo ese contexto no se consi-
dera, que la firma de un con-
trato como el antes indicado,
sea una figura agil que permita
la atencién de necesidades ins-
titucionales, las cuales podrian
ser planeadas con antelacion,
o simplemente surgir inespera-
damente. Aun bajo el escena-
rio de que una solicitud de
transporte se reciba con ante-
lacién, existen imprevistos
cuya atencion salen del control
del coordinador de la Unidad
de Transporte, que lo llevarian
a tomar la decision de ofrecer
otra modalidad de transporte,
segun lo descrito en la pro-
puesta de reglamento enviado.

No existe objecion de realizar
el proceso de manera que se
evidencien las responsabilida-
des de los actores involucrados
en el proceso por pago de Kkilo-
metraje, lo importante es que la
figura recomendada sea de
aplicacién practica y satisfaga
las necesidades de ambas par-
tes.

En cuanto al uso del término
arrendamiento o pago de kilo-
metraje, en la propuesta en-
viada por parte de la adminis-
tracion se definen ambos térmi-
nos de manera tal que se dife-
rencie uno del otro, de la si-
guiente manera:

Arrendamiento: Contratacion
de vehiculos a terceros, debi-
damente inscritos en el registro
de proveedores del ITCR, si-
guiendo el procedimiento nor-
mado por la Ley de Contrata-
cion Administrativa.

Pago de kilometraje: Pago
que se realiza a la persona fun-
cionaria autorizada del ITCR,
por el uso del vehiculo de su
propiedad que en el cumpli-
miento de sus funciones deba
desplazarse y resulte mas eco-
némico y razonable que se pa-
gue un monto por el kilometraje
utilizado, segun el procedi-
miento interno establecido por
la Unidad de Transportes.

Ahora bien, si se decide utilizar
el término de arrendamiento,
es importante que el regla-
mento diferencie el arrenda-
miento del vehiculo de los fun-
cionarios de aquel arrenda-
miento de vehiculo a un ex-
terno, ya que los procedimien-
tos a sequir para una opcioén o
la otra, son sustancialmente di-
ferentes.”

13. El Lic. Juan Pablo Alcazar Villalobos, Di-
rector de la Oficina de Asesoria Legal, dio



respuesta a la consulta remitida en el ofi-
cio SCI-1493-2020, dejando rendido su
criterio en el documento AL-593-2020, fir-
mado el 10 de noviembre de 2020, mismo
que reza:

“En concreto se consulta sobre la
procedencia juridica de la sustitu-
cion del concepto contrato por el
concepto acuerdo en el marco de
la modificacion del Reglamento de
Transportes, en acatamiento al in-
forme de la Contraloria General
de la Republica, N° DFOE-SAF-IF-
00007-2020, referido a la audito-
ria de cardcter especial sobre el
arrendamiento de vehiculos a fun-
cionarios del ITCR, al respecto in-
dico:

Primero: El Reglamento de Nor-
malizacion del ITCR, conforme el
articulo 1, tiene como objetivo, es-
tandarizar las disposiciones nece-
sarias para la elaboracion, propo-
sicion, aprobacion, derogatorias y
divulgacion de la normativa insti-
tucional.

Segundo: El articulo 3 del Regla-
mento de Normalizacion del ITCR,
define el concepto acuerdo de la
siguiente manera:

(...)

Acuerdos: Normas especificas de
gestion que se establecen para or-
denar o delimitar una actividad o
definir la actuacion en asuntos
particulares. Los emite un érgano
colegiado. (la negrita no corres-
ponde al original)

Importa destacar a efectos del cri-
terio legal que se rinde que, el le-
gislador universitario le dio al con-
cepto juridico acuerdo, la conno-
tacion de norma especifica para
ordenar o delimitar una actividad,
siendo que lo debe emitir un or-
gano colegiado de la administra-
cién activa.

Tercero: El Reglamento de Nor-
malizacion del ITCR no define el
concepto juridico “contrato” a
efectos de lo que debe entenderse
por tal en el ITCR.

Cuarto: El Diccionario Juridico
Elemental de  Cabanellas
(1993), define juridicamente el
concepto contrato como: “La
convencion, para Aubry y Rau,
es el acuerdo de dos o mas
personas sobre un objeto de in-
terés juridico; y el contrato
constituye una especie espe-
cial de convencion, cuyo carac-
ter propio consiste en ser pro-
ductor de obligaciones. (...)”

Quinto: Por otra parte, El Glo-
sario Operativo de la Contrata-
cién Administrativa (Picado,
2017), define contrato como:
“Es una de las formas de adqui-
rir obligaciones. El contrato es
el convenio obligatorio, entre
dos o mas partes, relativo a
un servicio, materia, obra,
proceder o caso. Debe origi-
narse en una declaracion libre
de voluntad. Tiene fuerza de
ley entre las partes. Es una
forma en que dos o mas par-
tes se relacionan y surgen
para ellas efectos juridicos
como consecuencia de esa
relacién. No obliga a terceros”.
(la negrita no corresponde al
original)

Sexto: El informe de la Contra-
loria General de la Republica,
N° DFOE-SAF-IF-00007-2020,
referido a la auditoria de carac-
ter especial sobre el arrenda-
miento de vehiculos a funcio-
narios del ITCR, en cuanto a
las disposiciones, en el apar-
tado 4.5 inciso d) de manera
categorica sefiala:

(...)

d) se establezca la obligacion de
suscribir un contrato entre las



partes. (la negrita no corresponde
al original)

(..)

Sétimo: Esta Asesoria Legal
arriba a la conclusién de que,
no es procedente la sustitucion
del concepto contrato por
acuerdo en la modificacion del
Reglamento de Transportes
del ITCR, toda vez que, el
arrendamiento de vehiculos a
funcionarios es un mecanismo
de contratacion disponible en
la  Administracion  Publica,
cuando se determine que es
mas economico y razonable
pagar por el alquiler del
vehiculo al funcionario cuando
este deba desplazarse en el
cumplimiento de sus funciones.

El contrato es la figura juridica a la
que debe recurrirse cuando la ins-
titucion decida arrendar el
vehiculo a un funcionario por en-
contrarlo objetivamente mds be-
neficioso.

De esta manera la administra-
cién activa y el funcionario di-
mensionaran los efectos juridi-
cos de la relaciéon contractual
que desean pactar, siendo que
el contrato permite ser amplio y
especifico en los derechos y
obligaciones de las partes en el
negocio juridico a desarrollar,
tal situacion no seria viable me-
diante un acuerdo, al menos en
los términos en que el articulo
3 del Reglamento de Normali-
zacion del ITCR define el con-
cepto acuerdo.

Ademas, no se omite mencio-
nar que el informe de la Contra-
loria General de la Republica,
N° DFOE-SAF-IF-00007-2020,
referido a la auditoria de carac-
ter especial sobre el arrenda-
miento de vehiculos a funcio-
narios, es claro en pedir que, la
relaciéon de arrendamiento de

vehiculos entre la institucion y
sus funcionarios se dé por me-
dio de un contrato entre las par-
tes.”

14. Ante la situacion que atraviesa el Consejo

15.

16.

Institucional en cuanto a la falta de quo-
rum estructural para sesionar y las fechas
comunicadas por el Tribunal Institucional
Electoral (segun TIE-0485-2020) para el
proceso de eleccion del puesto vacante,
la Comision de Planificacion y Adminis-
tracién, considerd conveniente que se ad-
virtiera a la Contraloria General de la Re-
publica, sobre los impedimentos para
cumplir en tiempo con los plazos fijados,
en el informe de Auditoria Especial N°
DFOE-SAF-IF-00007-2020. Por cuanto,
en oficio SCI-1544-2020, del 06 de no-
viembre 2020, se solicita al Ing. Luis Pau-
lino Méndez Badilla, Presidente del Con-
sejo Institucional, informar lo acontecido
al ente Contralor, asimismo, se valore la
solicitud de una prorroga del plazo otor-
gado de manera que el tema pueda ser
resuelto a mas tardar en la primera sesion
ordinaria de 2021.

Mediante oficio SCI-1571-2020 fechado
13 de noviembre del 2020, el Ing. Luis
Paulino Méndez Badilla, Presidente del
Consejo Institucional, indicé a la Sra. Ju-
lissa Saenz Leiva, Gerente del Area de
Fiscalizacién del Sistema de Administra-
cion Financiera de la Contraloria General
de la Republica, sobre la imposibilidad de
realizar las sesiones del Consejo Institu-
cional, que repercute en la responsabili-
dad conferida al Pleno para resolver so-
bre la modificacién del Reglamento de
Transportes, en la fecha establecida,
dado que se tiene la expectativa de reto-
mar la actividad normal del Organo, en
una sesion posterior al 16 de diciembre
de 2020, solicitandose una prorroga del
plazo establecido, de manera que el tema
pueda ser resuelto en la primera sesion
ordinaria del ano 2021, misma que se
tiene programada para el dia miércoles
20 de enero de 2021; en caso de que se
logre concretar el nombramiento del inte-
grante del Organo.

En oficio DFOE-SD-2170 con fecha de re-
cibido 16 de noviembre del 2020, suscrito



17.

por el Lic. Jorge Barrientos Quirds, Fisca-
lizador de la Contraloria General de la
Republica, dirigido a la Ing. Luis Paulino
Méndez Badilla, Presidente del Consejo
Institucional, con copia a la M.A.E Ana
Damaris Quesada Murillo, Directora Eje-
cutiva de la Secretaria del Consejo Insti-
tucional, se resuelve conceder al Instituto
Tecnoldgico de Costa Rica, la prorroga
solicitada para el cumplimiento de la dis-
posicién 4.4 del informe N° DFOE-SAF-
IF-00007-2020, de manera que la nueva
fecha de vencimiento es el 22 de enero
del 2021.

En reunion No. 900-2020 de la Comisién
de Planificaciéon y Administracion, reali-
zada el 19 de noviembre 2020, se recibio

al TAE. Carlos Quesada Mora, Coordina-
dor de la Unidad de Transportes y al Lic.
Juan Pablo Alcazar Villalobos, Director
de la Oficina de Asesoria Legal, con el fin
de atender las siguientes consultas rela-
cionadas con el contenido de la pro-
puesta de reforma integral del “Regla-
mento de Transportes del Instituto Tecno-
l6gico de Costa Rica”, indicandose a con-
tinuacion, también las respuestas brinda-
das a cada una:

Consultas

Respuestas

De la lectura del capitulo que regula el
pago de kilometraje se entiende que se
usara esta modalidad unicamente
cuando la Institucién no logre brindar el
servicio con la flotilla institucional, y re-
sulte mas econdmico que contratar a un
tercero. En este caso, ¢debe o no el re-
glamento promover el pago de km in-
cluso cuando resulte mas conveniente y
economica esa modalidad que usar la
flotilla institucional? ejemplo: gira en fin
de semana.

El pago de kilometraje es factible de acuerdo al
tipo de vehiculo y lugar a visitar; sin embargo, lo
mas idoneo es trabajar con los activos y personal
de la Unidad de Transporte.

Juridicamente ambas posibilidades son factibles;
sin embargo, el punto de vista institucional es ter-
cerizar el servicio cuando se hayan agotado los
recursos institucionales internos, sea los servi-
cios que brinda la Unidad de Transportes.

Dado que se elimina al personal de Fun-
datec como responsables de la conduc-
cion de vehiculos institucionales ¢ po-
dria existir afectacion en las actividades
institucionales con coadyuvancia de la
Fundacion?

El sefior Carlos Quesada indica que se hizo el
cambio previendo las responsabilidades por da-
fos o por accidentes.

El sefior Juan Pablo Alcazar acota que Fundatec
es sujeto privado, y los funcionarios no tienen re-
lacion laboral con el TEC, por cuanto el uso de
los vehiculos podria darse a través de un conve-
nio donde se acuerden las responsabilidades y
limitaciones de las partes. Ademas de que debe
mantenerse la separacion en la relacién laboral
entre ITCR y Fundatec.

En la propuesta recibida se elimino en el
articulo referente a "Encargado de
Gira", lo siguiente: Todo servicio de
transporte debe tener una persona en-
cargada de la gira, la cual sera desig-
nada por la dependencia solicitante. Se
consulta ¢ya no sera preciso eso o fue
un error?

El sefior Carlos Quesada es enfatico en la nece-
sidad de dejar en el Reglamento al Encargado de
Gira.

En el Transitorio Il se indica que se de-
beran modificar los requisitos para asig-

El dnico vehiculo institucional que se tiene asig-
nado a una dependencia exclusivamente es el




nar vehiculos en forma temporal o per-
manente a una dependencia; sin em-
bargo, en el reglamento no se habla de
la posibilidad de esas asignaciones, ex-
cepto al Rector.

del Rector; sin embargo, por Ley deben realizar
el cambio de placa.

Los vehiculos que utiliza el CIVCO y Forestal
para los proyectos de investigacién, estan des-
centralizados de la Unidad de Transporte, no se
les da mantenimiento y el servicio solo es para
esas dependencias.

La propuesta indica en las modalidades
de pago de km y contratacion a terceros
que "El ITCR queda exento de toda res-
ponsabilidad por los dafios causados al
vehiculo propiedad de la persona fun-
cionaria autorizada para el uso de la mo-
dalidad...” ;y en el caso de dafios a la
propiedad y lesiones a terceros?

La cobertura en vehiculos institucionales es uni-
camente para dafos a terceros, por un monto
aproximado de 50 millones.

El unico carro que tiene cobertura total es el de
la Rectoria. Desde el mes de junio del 2008 se
eliminaron las pélizas de los demas vehiculos, se
cred una reserva para atender casos especiales.

El sefior Carlos Quesada resalta la importancia
que cuando se hace la contratacién de un servi-
cio, se solicita informacion de todas las pdlizas
para tener la certeza de que estan al dia.

El sefior Juan Pablo Alcazar recuerda que la Ins-
titucion debe exigir una pdliza con la mejor cober-
tura posible.

Se concluye especificar que se debe extender la
proteccion y definir los parametros de la cober-
tura en el reglamento. La VAD definira de forma
mas especifica los montos minimos y cuales co-
berturas.

COPA incorporé un segundo parrafo en
el articulo referido al préstamo de
vehiculos a otras instituciones, indi-
cando lo siguiente: Ante casos de
fuerza mayor, asi determinados en re-
solucién fundamentada de la Recto-
ria, podra disponerse temporalmente
el uso de vehiculos institucionales
para atender funciones de otras insti-
tuciones, empresas y organismos na-
cionales o internacionales legal-
mente acreditados en el pais. Se con-
sulta ¢ es legalmente posible lo que se
plantea? Notese que el articulo 16 de la
propuesta de reforma contempla el
préstamo de los vehiculos, pero me-
diando un convenio. La intenciéon con
este segundo parrafo es dar cobertura a
emergencias, sin requerir del convenio.

El sefior Juan Pablo Alcazar manifiesta que no
necesariamente se requiere un Convenio Espe-
cifico, puede optarse por una resolucién moti-
vada y razonada por la Rectoria.

La ausencia del convenio no demerita el prés-
tamo de los vehiculos ante emergencias, dado
que esos casos requieren de flexibilidad.

fechado 23 de noviembre del 2020, soli-
cita criterio juridico a la Direccion de la
Oficina de Asesoria Legal, en los siguien-
tes términos:

18. La Comision de Planificacion y Adminis-
tracion, mediante oficio SCI-1624-2020,



“Actualmente, el Reglamento de
Transportes del ITCR dispone en

de los términos y amplitud, en
que plantea la Comisién agre-
gar el citado texto.” (El resal-

cuanto al préstamo de vehiculos tado corresponde al original)

institucionales a otras institucio-

nes, lo siguiente: 19. El Lic. Juan Pablo Alcazar Villalobos, Di-
rector de la Oficina de Asesoria Legal,
“EI ITCR podrd realizar prés- responde la precitada consulta, en oficio

AL-658-2020, fechado 04 de diciembre
2020, e indica lo siguiente:

tamos de vehiculos de su

propiedad para uso de
otras instituciones, empre-
sas y organismos naciona-
les o internacionales legal-
mente acreditados en el
pais, mediante el tramite de
suscripcion de convenios
aprobados por el ITCR y
considerando las disposicio-
nes de la Ley de Trdnsito por
Vias Publicas Terrestres y
seguridad Vial.”

Tal y como fue indicado durante la
audiencia, la Comisién de Planifi-
cacion y Administracion valora in-
corporar un sequndo pdrrafo en el
texto anterior, que indique lo si-
guiente:

Ante casos de fuerza mayor, asi
determinados en resolucion fun-
damentada de la Rectoria, podra
disponerse temporalmente el uso
de vehiculos institucionales para
atender funciones de otras insti-
tuciones, empresas y organismos
nacionales o internacionales le-
galmente acreditados en el pais.

Noétese que, el texto actual en
la norma contempla el prés-
tamo de los vehiculos a institu-
ciones, empresas y organis-
mos, pero bajo la suscripcion
de convenios. La intencién con
este segundo parrafo es dar
cobertura a emergencias, sin
requerir del convenio, sustitu-
yéndose éste por una resolu-
cion razonada de la Rectoria.

Por cuanto, se solicita criterio
juridico en cuanto a la legalidad

[13
T

Segundo: Al respecto, el articulo
el articulo 243 de la Ley de Tran-
sito de Costa Rica, sefala: “AR-
TICULO 243.- Préstamo institu-
cional de vehiculos

Los vehiculos del Estado, sus
instituciones centralizadas y des-
centralizadas y gobiernos locales
pueden ser utilizados, en casos
de excepcién, por otra institu-
cion. Salvo norma expresa en
contrario, el beneficiario asume
la responsabilidad de su opera-
cion. En caso de pérdida total, por
accidente o robo, los costos co-
rresponden al beneficiario’. (la ne-
grita no corresponde al original)

Tercero: El articulo supra trans-
crito marca la pauta en lo condu-
cente, asi, por ejemplo, es norma
habilitante por medio de la cual se
faculta a las instituciones descen-
tralizadas (ITCR) a facilitar sus
vehiculos institucionales en casos
de excepcion por otras institucio-
nes, asumiendo la institucion be-
neficiaria del préstamo temporal
la responsabilidad de la opera-
cion.

Notese que el articulo de la ley
cuando habilita el préstamo tem-
poral de vehiculos dice “a otra ins-
titucion”, sin hacer diferenciacion
entre instituciones publicas o pri-
vadas, pues en ese sentido la
norma es ambigua.



Cuarto: El articulo 9 del Regla-
mento de Transporte del ITCR, vi-
gente al momento de la presente
consulta, dice:

El ITCR podré realizar préstamos
de vehiculos para uso de otras
instituciones, empresas y organis-
mos nacionales o internacionales
legalmente acreditados en el pais,
mediante el tramite de suscripcion
de convenios aprobado por el
ITCR y considerando las disposi-
ciones de Ley”.

Quinto: La Comisién de Planifica-
cion y Administracion valora incor-
porar al articulo 9, un segundo pa-
rrafo que diga:

“Ante casos de fuerza mayor, asi
determinados en resolucion fun-
damentada de Rectoria, podra
disponerse temporalmente el uso
de vehiculos para atender funcio-
nes de ofras instituciones, empre-
sas y organismos internacionales
legalmente acreditados en el
pais”,

Primero debe senalar que doctri-
nariamente, el concepto juridico:
“fuerza mayor”, responde al acon-
tecimiento de un evento de la na-
turaleza, tales como: un terre-
moto, un huracan, una inunda-

institucionales para la atencion de
un desastre natural y, una institu-
cion legalmente acreditada en el
pais, solicitase el préstamo tem-
poral, se pueda recurrir a la forma-
lizacioén del préstamo temporal de
o los vehiculos de manera excep-
cional por medio de una resolu-
cion motivada de la Rectoria,
como acto administrativo que ha-
bilite el préstamo de uso estable-
ciendo de manera clara que la ins-
titucion que recibe el préstamo
asume la responsabilidad de la
operacion.

Para finalizar, esta Asesoria Legal
recomienda se valore también la
figura del contrato de comodato o
préstamo de uso, contemplado en
los articulos del 1334 al 1342 del
Caodigo Civil.

“El comodato es una forma de
préstamo gratuito, a través del
cual el propietario de un bien —
Comodante- lo pone a disposicion
de otra persona —comodatario-, a
cambio de este lo use y lo de-
vuelva. Por su naturaleza, el co-
modato hace referencia a bienes
que no son consumibles en el pri-
mer uso, y respecto de los cuales
el comodante no se encuentra dis-
puesto a perder la propiedad”.
(0J-0802012)”

cion, entre otros. 20. El Estatuto Organico del Instituto Tecno-
l6gico de Costa Rica, establece lo si-

Segundo, los acontecimientos de guiente, en cuanto a funciones del Con-

la naturaleza por definicion impli- sejo Institucional:
can rapida atencion de los mismos .
en grado de urgencia, todo con el Articulo 18

Son funciones del Consejo Ins-

ropdsito de salvaqguardar vidas
prop g y titucional:

bienes ante los embates del me-

dio ambiente. f. Aprobar, promulgar y mo-

dificar los reglamentos ge-
nerales necesarios para el
funcionamiento del Insti-
tuto, asi como los suyos
propios, excepto aquellos
que regulen el funciona-

Tercero, esto significa que, si bien
es cierto, en los préstamos de
vehiculos institucionales lo desea-
ble es que medie siempre un con-
venio suscrito entre las partes, en
casos de fuerza mayor, si se re-
quiriese el préstamo de vehiculos




miento de la Asamblea Ins- e [a Oficina de Planifica-
titucional Representativa y cion Institucional, elabo-
del Congreso Institucional. rara una propuesta del
reglamento que incor-
pore, las observaciones

21. El Reglamento de Normalizacion Institu- y los dictamenes res-
cional indica en sus articulos 7 y 12 res- pectivos.
pecto a solicitudes de creacion, modifica- e La Comision perma-
cion o derogatoria de reglamentos gene- nente respectiva hara un
rales, en lo que interesa: analisis integral de la so-

“Articulo 7 Funciones de la Ofi-
cina de Planificacion Institucio-
nal

En el proceso de normalizacion
es responsable de:

e Solicitar los dictamenes
a la Asesoria Legal y a
la Auditoria Interna e in-
tegrar los mismos al
analisis correspon-
diente.

e Remitir a la Comision
Permanente respectiva
la propuesta de regla-
mento de caracter ge-
neral con las observa-
ciones y dictamenes in-
corporados, para Su
analisis

Articulo 12 Tramitacion de Re-
glamentos Generales

Cuando se trate de una solici-
tud de creacioén, modificacién o
derogatoria de un reglamento
general se procedera de la si-
guiente manera:

e El Consejo Institucional
designara entre sus co-
misiones permanentes,
el estudio de su proce-
dencia.

o De ser procedente la
propuesta, se solicitara
a la Oficina de Planifica-
cion Institucional realizar
el tramite correspon-
diente.

licitud y elaborara una
propuesta final, que ele-
vara al pleno del Con-
sejo Institucional para su
conocimiento y aproba-
cion.”

22. La Ley Organica de la Contraloria Gene-
ral de la Republica, N° 7428, indica en
sus articulos 21 y 69:

“Articulo 21.- Potestad de reali-
zar auditorias. La Contraloria
General de la Republica podra
realizar auditorias financieras,
operativas y de caracter espe-
cial en los sujetos pasivos.”

“Articulo  69.- Sancién por
desobediencia. Cuando, en el
ejercicio de sus potestades, la
Contraloria General de la Re-
publica haya cursado ordenes
a los sujetos pasivos y estas no
se hayan cumplido injustifica-
damente, las reiterara, por una
sola vez, y fijara un plazo para
su cumplimiento; pero de man-
tenerse la desobediencia una
vez agotado el plazo, esta se
reputara como falta grave y
daré lugar a la suspension o a
la destitucion del funcionario o
empleado infractor, segun lo
determine la Contraloria.”

23. Las Disposiciones para la atencion por
parte del Instituto Tecnoldgico de Costa
Rica, de los Informes de Auditoria In-
terna, Externa y de la Contraloria General
de la Republica, establecen lo siguiente
en el articulo 5:



“Articulo 5 Informes remitidos
por la Contraloria General de la
Republica.

5.1. Recibido el informe por
parte de la Contraloria General
de la Republica, la Rectoria so-
licitara por escrito a la instancia
que corresponda, segun la na-
turaleza de la disposicion, la
presentacion de un plan de ac-
cion, debidamente fundamen-
tado, para la atencion y cumpli-
miento de las disposiciones,
dentro de los plazos estableci-
dos para atenderlas.

Este plan de accién debe con-
tar al menos con informacion
sobre las acciones, plazos y
responsables de su segui-
miento y ejecucion.

5.2. Conocido el plan de ac-
cion, la instancia a quien se le
dirigi6 el informe, dara res-
puesta a la Rectoria y esta a su
vez al Organo Contralor en re-
lacién con la atencion pres-
tada, dentro del plazo confe-
rido, adjuntando copia de dicho
plan e informando a la Audito-
ria Interna para lo de su com-
petencia.

5.3. Cada instancia a la que se
le trasladen las disposiciones
debera velar por el cumpli-
miento y seguimiento de las
mismas, debiendo mantener

las disposiciones, comuni-
cando a la Contraloria General
de la Republica, dentro del
plazo otorgado al efecto, con
copia a la Auditoria Interna
para lo de su competencia.

5.5. Cuando el informe comuni-
que hechos que eventualmente
podrian acarrear responsabili-
dad a algun funcionario de la
institucion, solicitando la aper-
tura de un procedimiento admi-
nistrativo, se procedera con-
forme se expone en el Capitulo
I, Articulo 8 de estas disposi-
ciones.

5.6. La Auditoria Interna, en el
ejercicio de sus competencias,
realizara las acciones de verifi-
cacion del cumplimiento de las
disposiciones que sean nece-
sarias, en la forma, oportuni-
dad, condiciones y plazo que
estime pertinentes, para lo
cual, las instancias respectivas
quedaran obligadas a suminis-
trar la informacién correspon-
diente.

5.7. Conforme se ejecute el
plan de accion, los funcionarios
asignados para actualizar el
sistema automatizado de se-
guimiento de recomendacio-
nes que administra la Auditoria
Interna, deberan incluir la infor-
macion correspondiente.”

informada a la Rectoria, en
forma oportuna, sobre la ejecu-
cion de las actividades pro-
puestas, de conformidad con lo

24. El Reglamento a la Ley de Contratacion
Administrativa, N° 33411, articulo 139 in-
ciso 1) denominado "Arrendamiento de
vehiculos de los funcionarios”, indica:

dispuesto en el parrafo ante-
rior.

5.4. En caso de existir disposi-
ciones dirigidas a varias instan-
cias, éstas deberan coordinar
entre si y con la Rectoria, de
manera que se confeccione un
solo documento mediante el
cual se informe como se llevara
a cabo la implementacion de

“Articulo 139.-Objetos de natu-
raleza o circunstancia concu-
rrente incompatibles con el
concurso. La Administracion,
podra contratar de forma di-
recta los siguientes bienes o
servicios que, por su natura-
leza o circunstancias concu-
rrentes, no puede o no con-
viene adquirirse por medio de



un concurso, asi como los que
habilite la Contraloria General
de la Republica:

I) Arrendamiento de vehicu-
los de los funcionarios: EI
arrendamiento  de  los
vehiculos de los funciona-
rios de la Administracion,
cuando para el cumpli-
miento de sus funciones de-
ban desplazarse, y resulte
mas econdémico y razona-
ble, que se pague un precio
por la utilizacién de dichos
vehiculos. Para que opere
esta modalidad de contrata-
cibn, es necesario que
exista un sistema de control
interno eficiente que garan-
tice el uso racional y apro-
piado y que mediante una
reglamentacién interna se
establezca con precision
las condiciones de la pres-
tacion. La aplicacion de
este sistema requiere de la
autorizacion de la Contralo-
ria General de la Republica,
la cual podra ordenar su eli-
minacién cuando considere
que se ha hecho una utiliza-
cién indebida del mismo.
También correspondera a
dicho 6rgano la fijacién pe-
riédica de las tarifas corres-
pondientes.

”

CONSIDERANDO QUE:

1. Con fundamento en los resultados de

la auditoria de caracter especial efec-
tuada por la Contraloria General de la
Republica, sobre el control interno apli-
cado al proceso de arrendamiento de
vehiculos de los funcionarios del ITCR,
plasmados en el Informe N° DFOE-
SAF-IF-00007-2020, se requiere que
el Reglamento de Transportes vigente
sea ajustado, de forma que se subsa-

nen los siguientes elementos comen-
tados en los parrafos 2.10 al 2.15 del
citado informe, que en resumen son:

a) Estructurar el reglamento por
temas afines.

b) Estipular las restricciones de
uso o limitaciones que poseen
los funcionarios sujetos al
arrendamiento.

c) Detallar los requisitos que de-
ben cumplir las partes para que
opere el arrendamiento de
vehiculos de los funcionarios.

d) Establecer la obligacion de sus-
cribir un contrato entre las par-
tes.

e) Establecer la restriccion de pa-
gos adelantados de kilometra-
jes.

f) Estipular la necesidad de llevar
un registro o expediente admi-
nistrativo, fisico o electrénico,
para cada funcionario sujeto al
arrendamiento de vehiculos,
completo y actualizado.

g) Establecer la obligatoriedad del
funcionario a reportar cambios
en los requisitos que se aproba-
ron en el arrendamiento de su
vehiculo.

h) Definir la Unidad interna res-
ponsable de llevar a cabo el
proceso de arrendamiento de
vehiculos de los funcionarios, la
renovacion de requisitos y con-
tratos de arrendamiento de
vehiculos a funcionarios.

i) Establecer la realizacién perio-
dica de estudios técnicos sobre
la pertinencia de mantener vi-
gente el régimen de arrenda-
miento, asi como la elaboracion
de informes periddicos de ges-
tion.

2. La propuesta de reforma integral del

Reglamento de Transportes del Insti-
tuto Tecnoldgico de Costa Rica regula
el uso, control y mantenimiento de los



vehiculos propiedad de la Institucion,
el registro, uso y pago de vehiculos a
terceros y el pago de kilometraje a per-
sonas funcionarias autorizadas, con el
objetivo de que esos bienes cumplan
apropiadamente los fines a que se
destinan. Se regulan asimismo los de-
beres y responsabilidades de las per-
sonas autorizadas para su uso Yy/o
conduccion, para que la utilizacion sea
racional y en estricto cumplimiento con
los fines institucionales y de la legisla-
cion vigente en materia de transito.

La Comisién de Planificacién y Adminis-
traciéon analiz6 el presente asunto en
reuniones No. 896, 898 y 900 realizadas
el 26 de octubre 2020, 12 y 19 de noviem-
bre 2020 respectivamente, tomando en
consideracion los insumos recibidos de
parte de la Oficina de Asesoria Legal, Vi-
cerrectoria de Administracion y Coordina-
cion de la Unidad de Transportes, ante las
consultas que prevalecian sobre el conte-
nido originalmente propuesto. En la
reunion No. 902 del 03 de diciembre de
2020, la Comision de Planificacion y Ad-
ministracién emitié dictamen favorable en
el presente asunto, realizando previa-
mente los ajustes que considerd necesa-
rios al documento.

A continuacion, se presenta el analisis
efectuado por la Comisién de Planificaciéon
y Administracion, en el tema de cita:

a) Se plantea una reforma integral
del actual Reglamento de
Transportes y no solo en los as-
pectos puntualizados en el in-
forme de auditoria, en cuanto a
la tematica de arrendamiento
de vehiculos a funcionarios; de
forma que se suministra un
texto mas ordenado y actuali-
zado en la mayoria de sus apar-
tados.

b) Para efectos institucionales, la
Vicerrectoria de Administracion
propuso usar el término “pago
de kilometraje” en lo referente a

arrendamiento de vehiculos a
funcionarios y “arrendamiento”
para el caso de contratacion de
vehiculos a terceros; lo cual es
detallado en el apartado de De-
finiciones del citado regla-
mento; por cuanto en adelante,
asi deberan comprenderse los
conceptos.

La reforma propuesta aborda
en términos generales los ha-
llazgos del ente Contralor en el
Informe N° DFOE-SAF-IF-
00007-2020. Se aclara que, el
unico aspecto evidente que no
fue atendido por la Administra-
cion -en la literalidad solicitada
por la Contraloria- refiere a la
obligacidon de suscribir un con-
trato entre las partes en la mo-
dalidad “pago de kilometraje”,
de forma que regule la presta-
cion del servicio, dado que la Vi-
cerrectoria de Administracion
propuso en su lugar, convenir
un acuerdo.

Ante tal situacion la Comision
de Planificacién y Administra-
cion analizé los razonamientos
expuestos por la Vicerrectoria
de Administracién en el oficio
VAD-423-2020, para sustituir
los términos contrato por
acuerdo; llegando a la conclu-
sion de que, si bien se comparte
el hecho de que materializar
contratos no es la opcién que
mayor agilidad aporta a la ope-
racion institucional, no se puede
obviar el hecho de que, con él
se busca regular la contratacion
de un servicio y sus efectos ju-
ridicos; por cuanto es razonable
que, precisamente sea un con-
trato, lo recomendado por la
Contraloria General de la Repu-
blica en su informe, y en la
misma linea analiz6 la Oficina



de Asesoria Legal en el oficio
AL-593-2020, al indicar que:

“@

Sétimo: Esta Asesoria Legal
arriba a la conclusion de que,
no es procedente la sustitu-
cion del concepto contrato
por acuerdo en la modifica-
cién del Reglamento de Trans-
portes del ITCR, toda vez que,
el arrendamiento de vehicu-
los a funcionarios es un me-
canismo de contratacion dis-
ponible en la Administraciéon
Publica, cuando se determine
que es mas econémico y razo-
nable pagar por el alquiler del
vehiculo al funcionario cuando
este deba desplazarse en el
cumplimiento de sus funciones.

El contrato es la figura juri-
dica a la que debe recurrirse
cuando la institucion decida
arrendar el vehiculo a un fun-
cionario por encontrario ob-
jetivamente mas beneficioso.

De esta manera la adminis-
tracion activa y el funciona-
rio dimensionaran los efec-
tos juridicos de la relacion
contractual que desean pac-
tar, siendo que el contrato per-
mite ser amplio y especifico en
los derechos y obligaciones de
las partes en el negocio juridico
a desarrollar, tal situacion no
seria viable mediante un
acuerdo, al menos en los tér-
minos en que el articulo 3 del
Reglamento de Normaliza-
cion del ITCR define el con-
cepto acuerdo.

...” (El subrayado es proveido)

Dicho lo anterior, se incorpora
la suscripcion del contrato en el
texto de la propuesta de re-
forma en conocimiento.

d)

Se incorpora contenido en el re-
glamento para regular la prac-
tica institucional en cuanto a la
desconcentracion de compe-
tencias para la administracion
de la flotilla vehicular en los
Campus Tecnolégicos Locales
y Centros Académicos. En el
mismo sentido se incorpora
contenido para facultar el uso,
manejo, cuido y salvaguarda de
los vehiculos institucionales, de
forma temporal o permanente,
en actividades especificas.

Se amplia la regulacion interna
vigente para el préstamo de
vehiculos a otras instituciones,
cuya intencion en la Comision
de Planificacion y Administra-
cion es prescindir de la suscrip-
cién de un convenio para los ca-
sos de fuerza mayor declarados
en una resolucion fundamen-
tada de la Rectoria. En este
sentido es importante resaltar
que el dictamen de la Oficina de
Asesoria Legal indico:

“... si bien es cierto, en los prés-
tamos de vehiculos institucio-
nales lo deseable es que medie
siempre un convenio suscrito
entre las partes, en casos de
fuerza mayor, si se requiriese
el préstamo de vehiculos insti-
tucionales para la atencién de
un desastre natural y, una ins-
titucion legalmente acreditada
en el pais, solicitase el prés-
tamo temporal, se pueda recu-
rrir a la formalizacion del prés-
tamo temporal de o los vehicu-
los de manera excepcional por
medio de una resolucion moti-
vada de la Rectoria, como acto
administrativo que habilite el
préstamo de uso estableciendo
de manera clara que la institu-
cion que recibe el préstamo
asume la responsabilidad de la
operacion.




5.

f) La Administracion considero
conveniente incorporar ademas
un capitulo con regulaciones re-
feridas a las contrataciones de
vehiculos a terceros, con el fin
de establecer medidas minimas
en materia de control interno, al
igual que se realiza con las
otras modalidades del servicio
de transporte, incluidas en el re-
glamento.

g) Se incorpora una serie de ar-
ticulos transitorios que preten-
den propiciar una adecuada
aplicacién de las disposiciones
contenidas en el presente regla-
mento.

Las disposiciones sefialadas en el Informe
N° DFOE-SAF-IF-00007-2020 son de
acatamiento obligatorio y corresponde a
este Consejo Institucional cumplir las que
le fueron dirigidas, en los términos y pla-
zos conferidos para ello, sea resolver so-
bre la propuesta de modificacién del Re-
glamento de Transportes del Instituto Tec-
nolégico de Costa Rica.

SE ACUERDA:

a.

Aprobar la reforma integral del Regla-
mento de Transportes del Instituto
Tecnoldgico de Costa Rica, quedando
como sigue:

REGLAMENTO DE TRANSPOR-
TES DEL INSTITUTO TECNOLO-
GICO DE COSTA RICA

CAPITULO I. DE LAS DISPOSICIONES
GENERALES

Articulo 1. Tipo de reglamento

Este es un reglamento de tipo ge-
neral.

Articulo 2. Alcance

Es aplicable a la Comunidad Institu-
cional, docentes, personal de
apoyo a la academia y estudiantes,
que, en virtud de sus labores o de
sus actividades académicas, re-
quieran del servicio de transporte
que brinda la Unidad de Transpor-
tes y sus homdlogos en los Campus
Tecnolodgicos Locales y Centros
Académicos.

Articulo 3. Objetivo general

Regular el servicio que brinda la
Unidad de Transportes y sus homo-
logos en los Campus Tecnoldgicos
Locales y Centros Académicos, a la
Comunidad Institucional.

Articulo 4. Objetivos especificos

a. Establecer las responsabilida-
des de la Unidad de Transpor-
tes y sus homdlogos en los
Campus Tecnoldgicos Locales
y Centros Académicos, en el
uso, control y mantenimiento de
los vehiculos propiedad del
ITCR; el pago de kilometraje a
funcionarios del ITCR y en la
contratacion de vehiculos a ter-
ceros.

b. Establecer los deberes y res-
ponsabilidades de las personas
autorizadas para el uso y con-
duccion de vehiculos propiedad
del ITCR.

c. Regular el uso y control de los
vehiculos propiedad de funcio-
narios del ITCR, que sean re-
queridos mediante la modalidad
de pago de kilometraje.

d. Regular el uso y control del ser-
vicio de los vehiculos contrata-
dos por el ITCR a terceros.

e. Establecer los protocolos y pro-
cedimientos necesarios para el



uso y control de los vehiculos
propiedad del ITCR, de funcio-
narios del ITCR bajo la modali-
dad de pago de kilometraje y de
vehiculos contratados a terce-
ros.

Articulo 5. Marco Juridico

a. Ley de Transito por Vias Publi-
cas Terrestres y seguridad Vial

b. Ley de Contratacion Adminis-
trativa

c. Ley General de Control Interno

d. Normas de Control Interno para
el Sector Publico

e. Ley sobre estupefacientes, sus-

tancias psicotropicas, drogas
de uso no autorizado, activida-
des conexas, legitimacion de
capitales y financiamiento al te-
rrorismo.

Articulo 6. Definiciones

Arrendamiento: contratacién de
vehiculos a terceros debidamente
inscritos en el registro de proveedo-
res del ITCR, siguiendo el procedi-
miento normado por la Ley de Con-
tratacion Administrativa.

Clasificacion de vehiculos: cali-
dad, uso y dependencia institucio-
nal en que se encuentra asignado
un vehiculo.

Conductor profesional: persona
cuya labor principal en el ITCR sea
la conduccion de vehiculos para el
traslado de mercancias o personas,
y que cumple con los requisitos de
ley.

Conductor: persona funcionaria
del ITCR autorizada que tiene con-
trol operativo de un vehiculo y es
responsable de éste y de las infrac-
ciones que cometa durante su uso.

Derechos de circulacién: derecho
que se obtiene luego de pagar los

rubros fijados por ley para la circu-
lacién de vehiculos, durante un pe-
riodo determinado.

Encargado de gira: persona fun-
cionaria autorizada y responsable
en una instancia institucional para
la realizacion de una gira, bajo cual-
quiera de las modalidades de servi-
cio ofrecidas por la Unidad de
Transportes o sus homologos.

Formulario de control: documento
digital que registra la entrada, sa-
lida y el ingreso de los vehiculos,
asi como la revisidn y evaluacion de
las condiciones generales del
vehiculo institucional.

Hurto: accion de sustraer o apode-
rarse de la cosa ajena sin que se
ejerza fuerza alguna ya sea con
respecto a las defensas que la pro-
tegen, o en su caso, sin el uso de
violencia sobre el legitimo tenedor.

Licencia de conducir: permiso for-
mal otorgado por el Estado, que fa-
culta a una persona para conducir
un vehiculo durante un periodo de-
terminado y cuya validez esta supe-
ditada al acatamiento de las dispo-
siciones de la Ley.

Procedimientos de uso de
vehiculos: conjunto de acciones
que presentan de forma detallada,
ordenada, sistematizada y com-
prensible, el uso, control y manteni-
miento de los vehiculos propiedad
del ITCR y los contratados para el
cumplimiento de labores institucio-
nales.

Pago de kilometraje: pago que se
le realiza a una persona funcionaria
por el uso del vehiculo de su propie-
dad, que en el cumplimiento de sus
funciones deba desplazarse y re-
sulte mas econémico y razonable
que se pague un monto por el kilo-
metraje utilizado.

Persona autorizada para la conduccion
de vehiculos institucionales: persona



funcionaria del ITCR a quien se le ha otor-
gado un documento formal que le faculta
para conducir, guiar, operar y controlar un
vehiculo institucional.

Pasajero(a): persona usuaria del servicio de
transporte institucional, en cualquiera de sus
modalidades, debidamente autorizada (fun-

cionario, estudiante o tercero).

Permiso de conducir vehiculo institu-
cional: documento formal otorgado por la
Unidad de Transportes respectiva, que fa-
culta a una persona funcionaria del ITCR,
para conducir vehiculos oficiales durante
un periodo dado.

Inspeccidn técnica vehicular (IVE): veri-
ficacion mecanica del estado de un
vehiculo y de sus emisiones contaminan-
tes

Robo: accion de despojar un bien mueble
por medio de la violencia que se ejerce
como fuerza sobre las cosas 0 como vio-
lencia sobre las personas o por los medios
perpetrados para lograr el apoderamiento.

Vehiculo: medio de transporte usado para
trasladar personas o bienes por la via pu-
blica.

Vehiculo institucional: vehiculo propie-
dad del Instituto Tecnolégico de Costa
Rica, con placa de uso oficial, de uso ad-
ministrativo general, destinados a prestar
servicios regulares de transporte a las dife-
rentes dependencias de la Institucion, para
el desarrollo normal de sus funciones y ac-
tividades.

Vehiculo institucional: vehiculo con per-
miso de circulacion oficial otorgado por el
ITCR.

Vehiculo particular: vehiculo propiedad
de un tercero, debidamente registrado y
autorizado para su uso en labores institu-
cionales, de acuerdo con el procedimiento
interno establecido por la Unidad de Trans-
portes.

CAPITULO IIl. DE LAS FUNCIONES DE
LA UNIDAD DE TRANSPORTES Y SUS
HOMOLOGOS

Articulo 7. La Unidad de Transportes y
sus homoélogos

La Coordinacion de la Unidad de Transpor-
tes sera responsable por la administracion,
el uso, control sobre el uso, programacion,
asignacion y mantenimiento de la flotilla
vehicular propiedad de la Institucion, velara
por el cumplimiento del presente regla-
mento y demas normativa aplicable a los
vehiculos institucionales, asi como de velar
por la asignacion éptima de la modalidad
en que se brindara el servicio de trans-
porte.

Las disposiciones de este reglamento que
mencionan a la Coordinacion de la Unidad
de Transportes o a la Unidad de Transpor-
tes, podran ser desconcentradas en los
Campus Tecnolégicos Locales y Centros
Académicos que no tengan la Unidad for-
malmente constituida, mediante acuerdo o
resolucion del érgano o jerarca que lo de-
cida.

Articulo 8. Funciones de la Unidad de
Transportes

Sin detrimento de otras funciones estable-
cidas en la normativa institucional, seran
funciones de la Unidad de Transportes, las
siguientes:

a. Planear, organizar, coordinar y
controlar los servicios de trans-
porte dentro y fuera del pais,
bajo sus diferentes modalida-
des.

b. Realizar de manera periédica
estudios técnicos para valorar
la pertinencia de las modalida-
des ofrecidas para la atencion
de las necesidades institucio-
nales de transporte, segun lo
indicado en este reglamento.

c. Coordinar con el Departamento
de Aprovisionamiento o con la
Proveeduria de cada Campus
Tecnolégico Local o Centro



Académico, segun corres-
ponda, la preparacion de las
especificaciones técnicas de
los vehiculos que requiera ad-
quirir el ITCR.

Colaborar con el Departamento
de Aprovisionamiento o con la
Proveeduria de cada Campus
Tecnoldgico Local o Centro
Académico, cuando corres-
ponda, y con la Oficina de Ase-
soria Legal, en la inscripcion de
los vehiculos adquiridos por el
ITCR.

Disenar y coordinar la ejecu-
cion de un programa de mante-
nimiento preventivo para los
vehiculos institucionales.
Coordinar los tramites de pago
anual de los derechos de circu-
lacion y los seguros de vehicu-
los institucionales, con la de-
pendencia del ITCR correspon-
diente.

Mantener un registro digital ac-
tualizado de los vehiculos insti-
tucionales, donde se esta-
blezca la clasificacion de los
mismos, las caracteristicas de
cada vehiculo, el control de
combustible, el mantenimiento
preventivo y correctivo, asi
como un control de colisiones.
Asignar los vehiculos institucio-
nales, segun solicitud.

Velar por el correcto uso de los
vehiculos institucionales.
Autorizar la conduccién de
vehiculos institucionales a per-
sonas funcionarias del ITCR,
segun procedimiento interno
definido.

Llevar un registro actualizado y
detallado de las personas auto-
rizadas para conducir vehicu-
los institucionales, en donde se
detallen los datos personales,
vigencia de la licencia de con-
ducir y el récord de conduccién
de cada persona, segun proce-
dimiento interno definido.

Mantener debidamente rotula-
dos los vehiculos instituciona-
les.

Velar porque se mantenga
dentro de cada vehiculo institu-
cional, un protocolo de seguri-
dad y un procedimiento a se-
guir en caso de un accidente de
transito.

Dar seguimiento a los tramites
de avalud de los vehiculos ins-
titucionales siniestrados, ante
la entidad aseguradora y repor-
tar al Departamento Financiero
Contable, el resultado del
mismo.

Coadyuvar con las dependen-
cias respectivas, en los trami-
tes relativos a la salida del pais
de vehiculos institucionales.
Mantener un registro actuali-
zado de proveedores de servi-
cios de traslados especiales
para vehiculos (gruas y plata-
formas), en coordinacion con el
Departamento de Aprovisiona-
miento o la Proveeduria de
cada Campus Tecnoldégico Lo-
cal o Centro Académico, segun
corresponda.

Contar con un registro actuali-
zado de las personas funciona-
rias autorizadas en cada de-
pendencia, para solicitar servi-
cios de transporte.

Mantener un expediente admi-
nistrativo electronico, completo
y actualizado, de las personas
funcionarias sujetas a la moda-
lidad de pago de kilometraje.
Autorizar las solicitudes de gira
con vehiculo particular, segun
el procedimiento interno esta-
blecido para el pago de kilome-
traje.

Realizar una revision periddica
de los vehiculos institucionales
trasladados a otras dependen-
cias o unidades y recomendar
la reversion de la administra-



cion del vehiculo de forma tem-
poral o definitiva, cuando se
demuestre la conveniencia de
tal medida.

u. Brindar a la Vicerrectoria de
Administracion, Direccion de
Campus Tecnoldgico Local o
de Centro Académico, segun
corresponda, un informe anual
de las modalidades de servicio
de transporte ofrecidas por la
Institucion en el presente regla-
mento.

CAPITULO IIl. DE LA PRESTACION DEL
SERVICIO DE TRANSPORTE

Articulo 9. Modalidades del servicio de
transporte

La Unidad de Transportes atendera las so-
licitudes del servicio de transporte, segun
las siguientes modalidades:

a. Vehiculos institucionales con-
ducidos por conductores profe-
sionales.

b. Vehiculos institucionales con-
ducidos por personas funciona-
rias del ITCR debidamente au-
torizadas.

c. Vehiculo propiedad de la per-
sona funcionaria del ITCR, con
pago de kilometraje.

d. Contratacién de vehiculos a ter-
ceros.

Articulo 10. De la solicitud del servicio
de transporte

La solicitud del servicio de transporte se
hara mediante el formulario “Solicitud de
servicio”; estos se atenderan en la Unidad
de Transportes, segun el ingreso y bajo el
siguiente orden:

a. Disponibilidad de vehiculo insti-
tucional con conductor profesio-
nal.

b. Disponibilidad de vehiculo insti-
tucional sin conductor profesio-
nal.

c. Uso de vehiculo particular de la
persona funcionaria del ITCR,
bajo la modalidad de pago de ki-
lometraje.

d. Contratacion de vehiculo a un
tercero.

Una vez iniciado el viaje y en caso de re-
querirse una modificacion al formulario
“Solicitud de servicio”, éste podra ser mo-
dificado unicamente por la persona encar-
gada de la gira, justificando claramente las
razones del cambio. En caso de requerirse
una modificacion al formulario “Solicitud de
servicio” previo a la realizaciéon de un viaje,
debera efectuarse un nuevo formulario.

CAPITULO IV. DEL SERVICIO DE
TRANSPORTE CON VEHICULO INSTI-
TUCIONAL

Articulo 11. Identificacion de vehiculos
institucionales

Los vehiculos propiedad del ITCR llevaran
placa oficial, un distintivo permanente del
ITCR y una leyenda que indique “Uso Ofi-
cial’.

Articulo 12. De la asignacion de respon-
sabilidad y custodia de vehiculos insti-
tucionales

El uso, manejo, cuido y salvaguarda de los
vehiculos institucionales podra trasladarse,
de forma temporal o permanente, segun
corresponda, para atender actividades es-
pecificas, conforme se senala en el Regla-
mento para la gestion de activos bienes
muebles e inmuebles y otros activos, pro-
piedad del ITCR. Prevalecera al decidir so-
bre ello, criterios relativos al espacio geo-
grafico donde se realizaran las actividades
que requieren el uso del vehiculo, el uso
que se le dara al vehiculo, naturaleza del
servicio y costos de asignacion.

Los departamentos o unidades a
los que se les asigne la administra-
cion de un vehiculo institucional se-
ran responsables de la asignacion,



programacion y utilizacion ade-
cuada de los vehiculos trasladados,
conforme a las disposiciones de
este reglamento, el procedimiento
interno definido y el Reglamento
para la gestion de activos bienes
muebles e inmuebles y otros acti-
vos, propiedad del ITCR.

Articulo 13. Uso de vehiculos ins-
titucionales por parte de la Rec-
toria

Se asignara a la Rectoria un
vehiculo institucional para el cum-
plimiento de sus funciones. Dicho
vehiculo no podra considerarse
como salario en especie ni origina
derechos adquiridos para la per-
sona que ocupe la Rectoria.

Articulo 14. Encargado de la gira

Todo servicio de transporte debe
tener una persona encargada de la
gira, la cual sera designada por la
dependencia solicitante.

En caso de una gira en la cual par-
ticipen usuarios del servicio de
transporte interno, con centro de
costo o dependencia diferente, el
viaje sera administrado por una per-
sona funcionaria encargada, quien
sera definida previo a la realizacién
de ésta, en coordinacion con la Uni-
dad de Transportes.

Articulo 15. Uso compartido de
vehiculos institucionales

Cuando diferentes dependencias
por algun motivo compartan la utili-
zacién de un vehiculo institucional,
el costo del servicio sera distribuido
en forma proporcional entre los
centros de costo de las dependen-
cias solicitantes.

Articulo 16. Uso de vehiculos institucio-
nales dentro y fuera del pais

El uso de vehiculos institucionales queda
restringido al territorio nacional, salvo auto-
rizacion expresa del Rector y se cumplan
las disposiciones en cuanto a pdlizas y re-
quisitos previstos en la regulacion nacio-
nal.

Cuando sea el vehiculo asignado a la Rec-
toria, el que requiera salir del pais, reque-
rira la aprobacion por parte del Consejo
Institucional.

Articulo 17. Préstamo de vehiculos ins-
titucionales a otras instituciones

El ITCR podra realizar préstamos de
vehiculos de su propiedad para uso de
otras instituciones, empresas y organismos
nacionales o internacionales legalmente
acreditados en el pais, mediante el tramite
de suscripcion de convenios aprobados
por el ITCR y considerando las disposicio-
nes de la Ley de Transito por Vias Publicas
Terrestres y Seguridad Vial.

Ante casos de fuerza mayor, podra dispo-
nerse temporalmente el uso de vehiculos
institucionales para atender funciones de
otras instituciones legalmente acreditadas
en el pais, mediante la formalizacion del
préstamo temporal de o los vehiculos, de
manera excepcional por medio de una re-
solucién motivada de la Rectoria.

Articulo 18. Costo del servicio de trans-
porte con vehiculo institucional

El costo del kilometraje por servicio interno
de transporte sera analizado al final de
cada periodo presupuestario por la Vice-
rrectoria de Administracion. Sus incremen-
tos se realizaran de acuerdo con un estu-
dio previo y entraran en vigencia para la
ejecucion del presupuesto del afo si-
guiente.

Articulo 19. Requisitos para conducir
vehiculos institucionales

Para conducir un vehiculo institucional
sera requisito indispensable:



Ser funcionario (a) activo (a) del
ITCR.

Contar con licencia de conducir
vigente y acorde al tipo de
vehiculo a conducir.

Demostrar ante la Unidad de
Transportes, cuando asi se so-
licite, tener experiencia en el
manejo del tipo de vehiculo a
conducir, no bastando con la
presentacion de la licencia de
conducir.

Contar con un permiso especial
otorgado por la Unidad de
Transportes, mismo que tendra
una vigencia igual a la indicada
en la licencia de conducir o igual
a la vigencia del nombramiento
en el ITCR, en caso de ser un
plazo menor.

Articulo 20. Deberes del conductor de
vehiculos institucionales

La persona funcionaria autorizada para
conducir vehiculos institucionales debera
cumplir, sin detrimento de otras obligacio-
nes establecidas en este reglamento y en
la normativa institucional, con lo siguiente:

a.

Acatar lo dispuesto por la Ley
de Transito por Vias Publicas
Terrestres y seguridad Vial.
Portar y mantener al dia su li-
cencia de conducir de acuerdo
con el tipo de vehiculo que con-
duzca, asi como el permiso
otorgado por la Unidad de
Transportes.

Verificar que el automotor esté
en condiciones mecanicas opti-
mas para su uso, antes de cada
salida.

Completar el formulario “Control
de entrada y salida de vehicu-
los”.

Informar de inmediato a la Uni-
dad de Transportes si se ha pre-
sentado algun desperfecto o
dafo al vehiculo y/o si se ha re-
querido de algun servicio meca-
nico y/o asistencia de transporte

especial por imposibilidad de
movilizacién del vehiculo.

En caso de un desperfecto en el
vehiculo que impida su movili-
zacion, debe coordinar su tras-
lado a un lugar seguro y velar
siempre por el cuidado de éste,
hasta tanto la Unidad de Trans-
portes tome una decision en re-
lacion a la situacion.

El conductor debe informar por
escrito mediante el formulario
respectivo, a la persona coordi-
nadora de la Unidad de Trans-
portes sobre la situacion pre-
sentada, para lo que corres-
ponda, en un plazo no mayor a
ocho horas habiles después de
finalizada la gira, segun el pro-
cedimiento interno definido.
Guardar total discrecién sobre
los temas que se mencionan o
sucedan durante el viaje; salvo
en casos que sean considera-
dos un delito en atencion a la
Ley de Contra la Corrupcién y el
Enriquecimiento llicito en la fun-
cion Publica, Codigo Penal, Re-
glamento contra acoso laboral
del ITCR, Reglamento contra el
hostigamiento en el empleo y la
docencia del ITCR, sin detri-
mento del cuidado de no come-
ter difamacion o calumnia.
Mantener en el mejor estado de
conservacion y limpieza el
vehiculo bajo su responsabili-
dad.

Portar durante el viaje el formu-
lario “Solicitud de Servicio” vy
acatar las disposiciones del for-
mulario correspondiente, en
cuanto a ruta, horario y destino.
Negarse a trasladar pasajeros
que se encuentren fumando, en
estado de ebriedad, drogadic-
cion o presenten estados altera-
dos de la conducta, porte dro-
gas, sustancias psicotropicas o
estupefacientes, salvo los ca-
sos bajo prescripcion medica,



para lo cual el pasajero debe
evidenciarlo con el correspon-
diente dictamen médico.
Negarse a trasladar especies
silvestres de flora y/o fauna
prohibidas por las leyes nacio-
nales.

No portar armas de fuego o
punzocortantes, salvo las consi-
deradas herramientas de tra-
bajo.

Negarse a transportar objetos o
mercancias prohibidas por ley.
Comunicar a la Unidad de
Transportes las infracciones a
la Ley de Transito por Vias Pu-
blicas Terrestres y Seguridad
Vial, en los tres dias habiles si-
guientes al hecho.

Entregar el vehiculo al final de
cada viaje junto con las llaves
de éste y el Formulario de “Con-
trol de entrada y salida de
vehiculos” en la Unidad de
Transportes.

Articulo 21. Accidentes con
vehiculo institucional

En caso de un accidente con
vehiculo Institucional, la persona
funcionaria autorizada para la con-
duccion del mismo debera, si su
condicién de salud lo permite:

a.

Ejecutar el protocolo de seguri-
dad establecido por la Unidad
de Transportes.

Informar de inmediato a las au-
toridades nacionales en mate-
ria de transito, a la entidad ase-
guradora autorizada por el
ITCR y a la Unidad de Trans-
portes.

Mantener el vehiculo en el lu-
gar de los hechos, hasta cum-
plir con los tramites a cargo de
las autoridades competentes y
completados los formularios
respectivos.

Remitir a la Unidad de Trans-
portes en un plazo no mayor a

cinco dias habiles posteriores
al incidente, un informe escrito
del accidente y copia de la bo-
leta de citacién y de toda aque-
lla documentacion que se ne-
cesite para los reclamos co-
rrespondientes.

e. Solicitar a la Oficina de Aseso-
ria Legal del ITCR, la asesoria
correspondiente previo a pre-
sentarse al despacho judicial.

f.  Presentarse en el plazo de ley
ante el despacho judicial res-
pectivo y rendir la declaracién
pertinente. Una copia de dicha
declaracién debera ser remi-
tida a la Unidad de Transpor-
tes. En caso de imposibilidad a
causa de lesiones sufridas, la
Asesoria Legal en coordina-
cion con la Unidad de Trans-
portes realizaran los tramites
que correspondan.

g. Brindar toda la colaboracién
necesaria a la Unidad de
Transportes, en caso de reque-
rirse un avaluo de la entidad
aseguradora.

Articulo 22. Derecho a la defensa legal
en caso de accidentes de transito con
vehiculo institucional

La persona funcionaria autorizada
para conducir un vehiculo institucio-
nal tendra derecho a los servicios
de la Oficina de Asesoria Legal, en
caso de accidente de transito, ex-
cepto cuando:

a. La boleta de transito oficial indi-
que ingesta de licor o estar bajo
la influencia de drogas prohibi-
das o sustancias estupefacien-
tes o psicotrépicas.

b. El accidente ocurra en contra-
vencion de las disposiciones es-
tablecidas en este reglamento.

c. Cuando el accidente se pro-
duzca fuera de la ruta estable-
cida de la gira, salvo casos de



fuerza mayor, debidamente
comprobados vy justificados.

Articulo 23. Cobertura del deducible
producto de accidentes de transito con
vehiculo institucional

Cuando exista sentencia judicial condena-
toria en firme contra la persona funcionaria
autorizada para conducir un vehiculo insti-
tucional, éste debera cubrir el monto del
deducible respectivo, calculado segun las
condiciones de las pdlizas adquiridas por el
ITCR, o la totalidad de la suma cuando el
dafio sea inferior al monto del deducible.

Por excepcion, la Institucion podra conocer
la revision de un caso en particular con el
objetivo de responder solidariamente por
estos dafios en forma parcial o total a soli-
citud de la persona funcionaria autorizada
para conducir vehiculos institucionales con
condenatoria en firme y con conocimiento
de su jerarca.

Articulo 24. Arreglos extrajudiciales
producto de accidentes con vehiculos
institucionales

Queda totalmente prohibido a la persona
funcionaria autorizada para conducir un
vehiculo institucional, realizar arreglos ex-
trajudiciales cuando se produzca un acci-
dente. Los unicos acuerdos o conciliacio-
nes validas seran aquellas avaladas por la
Rectoria que finalicen un proceso judicial
anticipadamente por conveniencia institu-
cional.

Articulo 25. Pérdida total de un vehiculo
institucional

Cuando un vehiculo institucional sea de-
clarado en pérdida total y exista una sen-
tencia judicial en firme contra la persona
funcionaria autorizada para la conduccion
de éste, o se haya suscrito un arreglo o
conciliacion para proteger los intereses ins-
titucionales, éste debera cubrir el monto
del deducible respectivo calculado segun
las condiciones de las pdlizas adquiridas
por el ITCR.

Articulo 26. De las multas producto de
infracciones con vehiculos instituciona-
les

Las multas firmes imputables a la persona
funcionaria autorizada para conducir un
vehiculo institucional, por infracciones a la
Ley de Transito por Vias Publicas Terres-
tres y Seguridad Vial, seran canceladas
por la persona funcionaria dentro de un
plazo no mayor a diez dias habiles a partir
de la firmeza de la resolucién que imponga
la misma.

Cuando el conductor(a), demuestre que la
infraccion se dio a causa de fallas en el
vehiculo institucional, el ITCR le recono-
cera el pago de la multa.

Las infracciones y sus cargos adicionales
causados por estacionamiento inapropiado
de un vehiculo institucional deberan ser
pagados por la persona funcionaria autori-
zada para conducirlo, en un plazo no ma-
yor a 10 dias habiles posteriores a la notifi-
cacion efectuada al ITCR, de la existencia
de la infraccién y su importe.

La Institucibn podra cancelar el
monto de las multas de oficio y co-
brara a la persona funcionaria auto-
rizada de conducir un vehiculo ins-
titucional, segun los procedimientos
institucionales existentes.

Articulo 27. Gestiones ante la en-
tidad aseguradora

El Departamento de Financiero
Contable en coordinacion con la
Unidad de Transportes coadyuva-
ran en las gestiones que sean ne-
cesarias ante la entidad asegura-
dora seleccionada por el ITCR, de
conformidad con los reclamos que
se deriven de los accidentes de
transito o de la aplicacién de multas
de transito.

Articulo 28. Del robo o hurto de
vehiculos institucionales



En caso de robo o hurto de un
vehiculo institucional sea declarado
robado, debera aplicarse lo que en
normativa interna se encuentre de-
finido para la gestion de activos bie-
nes muebles e inmuebles y otros
activos, propiedad del ITCR.

Articulo 29. Pélizas de seguro de
los vehiculos institucionales

Los vehiculos institucionales esta-
ran cubiertos por el seguro obliga-
torio para vehiculos automotores en
los términos de la Ley de Transito
por Vias Publicas Terrestres y Se-
guridad Vial, asi como por las co-
berturas adicionales consideradas
necesarias para atender los dafios
y lesiones generados en los acci-
dentes de transito. La Vicerrectoria
de Administraciéon sera la encar-
gada de realizar los estudios y defi-
nir los tipos de cobertura adiciona-
les necesarias y los montos mini-
mos.

Articulo 30. Faltas del conductor
de vehiculos institucionales

Se consideran faltas de la persona
funcionaria autorizada para condu-
cir un vehiculo institucional, ade-
mas de las disposiciones estableci-
das en el Cédigo de Trabajo y en la
Segunda Convencién Colectiva de
Trabajo del ITCR y sus Reformas,
las siguientes:

a. Destinar el vehiculo asignado a
usos no autorizados.

b. Guardar el vehiculo institucional
en un sitio distinto al estaciona-
miento oficial de la Unidad de
Transportes, o el destinado
para ese fin enlos Campus Tec-
nologicos Locales y Centros
Académicos, via excepcion
cuando el Coordinador de la
Unidad de Transportes, asi lo
disponga.

Conducir con imprudencia, ne-
gligencia y/o impericia, de ma-
nera que ponga en peligro la se-
guridad e integridad fisica de los
pasajeros y de terceras perso-
nas, la seguridad del vehiculo
oficial y los bienes de terceros.
Estacionar el vehiculo en luga-
res publicos y/o privados que
por su condicién o connotacién
pudiesen lesionar la imagen
institucional, salvo casos de ex-
cepcion debidamente justifica-
dos.

No portar las autorizaciones
respectivas para  conducir
vehiculos institucionales.

Hacer uso indebido de las he-
rramientas, repuestos y otras
piezas complementarias que
disponga el vehiculo.
Encomendar a otra persona la
conduccién del vehiculo institu-
cional que le fue asignado, ex-
cepto por causas de fuerza ma-
yor, las cuales debera de comu-
nicar a la mayor brevedad posi-
ble a la Unidad de Transportes
y dejar constancia de la situa-
cion en el formulario “Solicitud
de Servicio”.

Conducir el vehiculo institucio-
nal bajo los efectos del licor u
otras drogas o sustancias psico-
tropicas o estupefacientes.
Sobrepasar la capacidad o to-
nelaje establecido y/o permitir el
sobrecargo del vehiculo oficial.
Trasladar pasajeros no autori-
zados, salvo los casos autoriza-
dos por el ente correspon-
diente.

No cumplir los protocolos y pro-
cedimientos establecidos en
caso de accidente de transito o
colision.

Omitir o rendir con demora, el
informe en caso de desperfecto
o dafo sufrido por el vehiculo
durante un viaje, segun lo indi-
cado en este reglamento.



m. Omitir el aviso oportuno a la
Unidad de Transportes de las
infracciones ala Ley de Transito
por Vias Publicas Terrestres y
Seguridad Vial, cometidas, es-
pecialmente aquellas que afec-
ten la licencia de conducir.

n. Incumplir las responsabilidades
establecidas en este regla-
mento.

0. Incurrir en cualquiera de las fal-
tas tipificadas en la Ley de Tran-
sito por Vias Publicas Terres-
tres y seguridad Vial.

p. Transportar objetos 0 mercan-
cias prohibidas por las Leyes
Nacionales e Internacionales.

g. No mantener un comporta-
miento de respeto, responsabi-
lidad y de acato a las normas de
convivencia, principios y valo-
res de la comunidad universita-
ria.

Articulo 31. Responsabilidades por la
conduccion de vehiculos instituciona-
les

La persona funcionaria autorizada para
conducir vehiculos institucionales podra
ser declarada responsable en lo adminis-
trativo, civil y/o penal, por la autoridad co-
rrespondiente. Para establecer la falta y el
tipo de responsabilidad administrativa, se
aplicara el debido proceso establecido en
la Segunda Convencion Colectiva de Tra-
bajo y sus Reformas del ITCR.

Durante el desarrollo del proceso adminis-
trativo, se podran adoptar medidas caute-
lares, incluida la suspension temporal del
respectivo permiso de conducir vehiculos
institucionales.

CAPITULO V. PAGO DE KILOMETRAJE
A PERSONAS FUNCIONARIAS POR EL
USO DEL VEHICULO DE SU PROPIE-
DAD EN ACTIVIDADES INSTITUCIONA-
LES

Articulo 32. De las razones para el uso
de la modalidad de pago de kilometraje

El vehiculo propiedad de la persona funcio-
naria del ITCR, podra ser utilizado bajo la
modalidad de pago de kilometraje, en los
casos en que:

a. La Unidad de Transportes haya
descartado la posibilidad de
ofrecer el servicio de transporte
bajo las modalidades de
vehiculo institucional con chofer
o sin chofer, segun lo definido
en el articulo 10 de este regla-
mento.

b. Persiste la necesidad institucio-
nal del servicio y es mas conve-
niente, oportuno y razonable
autorizar la modalidad de pago
de kilometraje, que contratar a
un tercero.

c. La persona funcionaria autori-
zada para el uso de su propio
vehiculo tiene participacion di-
recta en la actividad institucio-
nal que justifica su uso.

Articulo 33. Autorizacién para el uso de
la modalidad de pago de kilometraje.

La persona encargada de cada unidad eje-
cutora sera la competente para solicitar el
uso de la modalidad de pago de kilometraje
a la Unidad de Transportes, quien final-
mente resolvera sobre su autorizacion,
conforme a lo dispuesto en este regla-
mento y el procedimiento interno.

Articulo 34. De la firma del contrato para
regular el pago de kilometraje

Para regular la relacién contractual en la
modalidad de pago de kilometraje, se de-
bera suscribir un contrato que especifique
los derechos, deberes y responsabilidades
de la persona funcionaria sujeta a esta mo-
dalidad y del ITCR.

El Rector o Rectora podra delegar la sus-
cripcion del contrato en la Vicerrectoria de



Administracién, Direccién del Campus Tec-
nolégico Local o Centro Académico, segun
corresponda.

Articulo 35. Del registro o expediente
administrativo

El expediente administrativo de las
personas funcionarias sujetas a la
modalidad de pago de kilometraje,
debe contener al menos:

a. Cédula de identidad.

b. Licencia de conducir.

c. Registro de propiedad del
vehiculo.

d. Revision técnica vehicular.

e. Cualquier otro documento que
se le considere necesario en el
momento, de acuerdo con la le-
gislacion vigente.

Articulo 36. Autorizacion para el uso de
la modalidad de pago de kilometraje.

La persona encargada de cada Unidad
Ejecutora sera la competente para solicitar
el uso de la modalidad de pago de kilome-
traje a la Unidad de Transportes quien fi-
nalmente resolvera sobre su autorizacion,
conforme a lo dispuesto en este regla-
mento y el procedimiento interno.

Articulo 37. Responsabilidades de la
persona funcionaria autorizada a usar la
modalidad de pago de kilometraje

Las personas funcionarias autorizadas a
usar la modalidad de pago de kilometraje,
tendran las siguientes responsabilidades:

a. Estar inscrito en el registro res-
pectivo para uso de esta moda-
lidad.

b. Inscribir el vehiculo de su pro-
piedad.

c. Asumir los gastos inherentes al
uso del vehiculo.

d. Tener el vehiculo en buenas
condiciones segun lo estipulado
por la inspeccion técnica vehi-
cular.

e. Cumplir con las disposiciones
de la Ley de Transito por Vias
Publicas Terrestres y Seguridad
Vial.

f. Contar con el seguro obligatorio
para vehiculos automotores en
los términos de la Ley de Tran-
sito por Vias Publicas Terres-
tres y Seguridad Vial, asi como
coberturas de seguros para el
pago de indemnizaciones por
dafios sufridos a los ocupantes,
a terceras personas, propieda-
des u otros vehiculos. La Vice-
rrectoria de Administracion defi-
nira y actualizara periddica-
mente los tipos de cobertura y
los montos minimos de las pdli-
zas requeridas, resguardando
la mejor cobertura posible y el
menor riesgo institucional.

g. Firmar el contrato de uso con el
ITCR.

h. Actualizar la documentacién
aportada al momento de su re-
gistro, cada vez que exista una
variacion en cualquiera de los
documentos solicitados como
requisitos.

i. Conducir el vehiculo por su
cuenta, bajo su propio riesgo y
asumir la responsabilidad civil y
penal, asi como cualquier otra,
que se pudiere originar como
resultado del viaje.

Articulo 38. Monto a cancelar por
concepto de pago de kilometraje

La cancelacion a la persona funcionaria su-
jeta a la modalidad de pago de kilometraje,
se hara de conformidad con las tarifas ofi-
ciales emitidas por la Contraloria General
de la Republica y la Tabla de Distancias
emitida por el Ministerio de Obras Publicas
y Transporte u otros mecanismos estable-
cidos por la institucion.

Articulo 39. Kilometraje por reconocer

El uso de la modalidad de pago de kilome-
traje no garantiza un minimo de kilémetros



por recorrer y pagar, por lo que unicamente
se reconocera el kilometraje efectivamente
recorrido y debidamente justificado, segun
el procedimiento interno definido.

Articulo 40. Liquidacion del pago de ki-
lometraje

Toda liquidacion de pago de kilometraje se
debera efectuar dentro de los cinco dias
habiles inmediatos siguientes a la finaliza-
cion de la actividad que justifico el uso del
vehiculo. Por ninguna razon se realizara
adelanto de dinero a ninguna persona fun-
cionaria en esta modalidad de servicio.

Articulo 41. El pago de kilometraje y su
relacidon con otras figuras de remunera-
cion

El pago kilometraje no sera considerado
como parte del salario ordinario, salario en
especie, ni generador de derechos adquiri-
dos por parte de las personas funcionarias
del ITCR, que hagan uso de esta modali-
dad.

Articulo 42. Sobre los accidentes de
transito en la modalidad de pago de ki-
lometraje

ElIITCR cubrira a las personas funcionarias
mediante la poliza de riesgos del trabajo,
ante cualquier accidente que puedan sufrir
en el desempefo de sus funciones, mien-
tras utilizan vehiculos debidamente inscri-
tos y autorizados bajo la modalidad de
pago de kilometraje.

El ITCR queda exento de toda responsabi-
lidad por los dafios causados al vehiculo
propiedad de la persona funcionaria autori-
zada para el uso de la modalidad de pago
de kilometraje.

CAPITULO VI. DE LA CONTRATA-
CION DE VEHICULOS A TERCEROS

Articulo 43. De las razones para contra-
tar vehiculos a terceros

El ITCR podra contratar, una vez agotadas
las modalidades 1, 2 y 3, indicadas en el
articulo 10 de este reglamento, vehiculos

de terceros para atender actividades insti-
tucionales.

Articulo 44. Del registro de los oferentes
de servicios de transporte externo

Los oferentes que deseen participar me-
diante esta modalidad deberan estar debi-
damente inscritos en el registro de provee-
dores del ITCR y deberan contar con los
siguientes documentos vigentes:

a. Cédula de identidad.

b. Licencia de conducir (de
acuerdo con el vehiculo que se
esta contratando).

c. Registro de propiedad del
vehiculo.

d. Inspeccién técnica vehicular.

e. Cualquier otro documento que
se le considere necesario, de
acuerdo con la legislacion vi-
gente.

Articulo 45. De las responsabili-
dades del oferente de servicios
de transporte externo

El contratista bajo la modalidad de
contratacion de vehiculos a terce-
ros por parte del ITCR, debe:

a. Estar inscrito en el registro de
proveedores del ITCR.

b. Asumir los gastos en que incu-
rra por el uso del vehiculo.

c. Tener el vehiculo en buenas
condiciones segun lo estipulado
por la inspeccion técnica vehi-
cular.

d. Cumplir con las disposiciones
de la Ley de Transito por Vias
Publicas Terrestres y Seguridad
Vial.

e. Contar con el seguro obligatorio
para vehiculos automotores en
los términos de la Ley de Tran-
sito por Vias Publicas Terres-
tres y Seguridad Vial, asi como
coberturas de seguros para el
pago de indemnizaciones por
dafos sufridos a los ocupantes,



a terceras personas, propieda-
des u otros vehiculos. La Vice-
rrectoria de Administracion defi-
nira y actualizara periodica-
mente los tipos de cobertura y
los montos minimos de las pali-
zas requeridas, resguardando
la mejor cobertura posible y el
menor riesgo institucional.

f. Actualizar toda la documenta-
cion aportada al momento de su
registro como proveedor de la
Institucién, cada vez que exista
una variacion en cualquiera de
los documentos solicitados
como requisitos.

g. Asumir la responsabilidad civil y
penal, asi como cualquier otra,
que se pudiere originar como
resultado del viaje.

Articulo 46. De la firma del con
trato para servicios de transporte
externo

Para la contratacion de vehiculos a
terceros, las partes firmaran un
contrato que especifique los dere-
chos, deberes y responsabilidades
de las mismas.

El Rector o la Rectora podra dele-
gar la suscripcion del contrato en la
Vicerrectoria de Administracion, Di-
reccion del Campus Tecnoldgico
Local o Centro Académico, segun
corresponda.

Se exceptua de la suscripcion del
contrato las contrataciones realiza-
das con fondos de caja chica, bajo
cumplimiento de la norma que re-
gula estos fondos.

Articulo 47. Sobre los accidentes
de transito en la modalidad de
contratacion de vehiculos a ter
ceros

El ITCR cubrira a las personas fun-
cionarias mediante la péliza de ries-
gos del trabajo, ante cualquier acci-
dente que puedan sufrir en el

desempeino de sus funciones,
mientras utilizan vehiculos de terce-
ros, debidamente inscritos bajo la
modalidad de contratacion de
vehiculos a terceros.

El ITCR queda exento de toda res-
ponsabilidad por los dafios causa-
dos a los vehiculos inscritos bajo la
modalidad de contratacién de
vehiculos a terceros.

CAPITULO VIL. DISPOSICIONES
FINALES

Articulo 48. Sobre cualquier situacion
no prevista en este reglamento

La persona que ejerza la Vicerrectoria de
Administracién, la Direccion de Campus
Tecnologico Local o de Centro Académico,
segun corresponda, resolvera cualquier
asunto en materia de utilizacion de vehicu-
los institucionales, pago de kilometraje o
contratacion de vehiculos a terceros, que
no esté contemplado en este reglamento.

Articulo 49. De la vigencia

Este reglamento rige a partir de su aproba-
cion por parte del Consejo Institucional y
deroga el aprobado en la Sesion Ordinaria
No. 2875, articulo 8, del 25 de junio de
2014, comunicado en La Gaceta No. 387.

CAPITULO XI. ARTICULOS TRANSITO-
RIOS

Transitorio |

La Vicerrectoria de Administracion sera la
responsable de elaborar y comunicar a la
Comunidad Institucional, en un plazo no
mayor a tres meses a partir de la aproba-
cion de este reglamento, el “Manual de
Procedimientos para uso, control y mante-
nimiento de los vehiculos del ITCR”. El
mismo debe contemplar las particularida-
des de cada uno de los Campus Tecnol6-
gicos y Centros Académicos, considerando
la Guia para la elaboracion de manuales de
procedimientos del ITCR.



Transitorio Il

El Departamento de Servicios Generales
en coordinacién con su homoélogo en los
Campus Tecnoldgicos Locales y en los
Centros Académicos, debera elaborar o
modificar en un plazo no mayor a tres me-
ses a partir de la aprobacién del presente
reglamento, los siguientes documentos:

a. Formularios que permitan velar
por el uso, control y manteni-
miento de los vehiculos.

b. Los requisitos y criterios para
asignar vehiculos en forma tem-
poral o permanente a una de-
pendencia.

c. Los expedientes con los requisi-
tos que deben cumplir las per-
sonas autorizadas para condu-
cir los vehiculos institucionales.

d. Disposiciones internas de sa-
lida de vehiculos de la Unidad
de Transportes y sus homolo-
gos.

e. Disposiciones de salida de
vehiculos fuera del pais.

f. Cualquier otra disposicién o
procedimiento que contravenga
lo estipulado en este regla-
mento.

Transitorio lll

El Departamento de Servicios Generales
de manera conjunta con la Unidad Institu-
cional de Gestion Ambiental y Seguridad
Laboral (GASEL), debera elaborar el “Pro-
tocolo de seguridad en caso de accidente
de transito o colision”, en el plazo maximo
de un mes a partir de la aprobacion del pre-
sente reglamento.

Transitorio IV

La Vicerrectoria de Administracién debera
iniciar las gestiones requeridas para que
todos los vehiculos propiedad del ITCR
porten placa de uso Oficial, antes del tér-
mino del mes de julio 2021.

Transitorio V

La Vicerrectoria de Administracion bajo la
asesoria técnica de la Oficina de Asesoria
Legal, debera elaborar en el plazo maximo
de un mes a partir de la aprobacion del pre-
sente reglamento, el contrato para regular
la modalidad de pago de kilometraje; to-
mando en consideracién al menos los si-
guientes aspectos: objeto, marco juridico
aplicable, requisitos y condiciones, prohibi-
ciones y restricciones del servicio, respon-
sabilidades de las partes, prohibicion de re-
conocimiento del arrendamiento de vehicu-
los como derechos laborales, liquidacién y
pago del kilometraje, costos y gastos que
deben asumir los duefos de vehiculos,
causas y procedimiento de finiquito del
contrato.

Transitorio VI

La Vicerrectoria de Administracion debera
atender la disposicion del articulo 7, en el
plazo maximo de dos meses a partir de la
aprobacioén del presente reglamento, en vi-
gilancia del ordenamiento establecido en el
Estatuto Organico para la desconcentra-
cion técnica y administrativa hacia un Cen-
tro Académico o un Campus Tecnoldgico
Local y sus dependencias.

Transitorio Vil

El Departamento de Servicios Generales
debera coordinar con el Departamento de
Gestidon de Talento Humano, con el fin de
ejecutar un programa de capacitacion a Di-
recciones y personas funcionarias usuarias
de los servicios normados en el presente
reglamento, durante el segundo semestre
de 2021, a la luz de la presente reforma.

b. Comunicar este acuerdo a la Gerencia

del Area de Seguimiento de Disposi-

ciones de la Contraloria General de la

Republica.

c. Indicar que, contra este acuerdo podra
interponerse recurso de revocatoria
ante este Consejo o de apelacién ante



la Asamblea Institucional Representa-
tiva, o los extraordinarios de aclaracion
o adicion, en el plazo maximo de cinco
dias habiles, posteriores a la notifica-
cion del acuerdo. Por asi haberlo esta-
blecido la Asamblea Institucional Re-
presentativa, es potestativo del recu-
rrente interponer ambos recursos o
uno solo de ellos, sin que puedan las
autoridades recurridas desestimar o

rechazar un recurso, porque el recu-
rrente no haya interpuesto el recurso
previo.

d. Comunicar. ACUERDO FIRME.
Aprobado por la Sesion del Consejo Insti-

tucional, Sesion Ordinaria No. 3196, Ar-
ticulo 11, del 16 de diciembre de 2020.



