SECRETARIA EJECUTIVA

San Salvador, 23 de julio de 2020

LICENCIADO

JOSE MANUEL ARCHILA

OFICIAL DE INFORMACION - UAIP
PRESENTE

En la Sesién N° 16-2020, celebrada el dieciséis de julio de dos mit veinte, el Pleno del Consejo toma el
acuerdo que literalmente dice:

“Punto cinco. SEGUIMIENTO AL PUNTO CINCO DEL ACTA QUINGE -DOS MIL VEINTE SOBRE LA
APROBACION DEL “INSTRUCTIVO PARA LA ASIGNACION Y USO DE AUTOMOTORES DEL CONSEJO
NACIONAL DE LA JUDICATURA". El Secretario Ejecutivo somete a la consideracion del Pleno el seguimiento al
punto cinco del acta quince —dos mil veinte, celebrada el dia siete de julio de dos mil veinte; en el cual la Gerente
General presento para su aprobacion el “Instructivo para la Asignacion y Uso de Automotores de! Consejo Nacional
de la Judicatura”, ocasion en la cual quedo para estudio de cada uno de los(as) Sefiores(as) Consejales. El Pleno
expresa que luego de haber estudiado y revisado el texto de la propuesta de Instructivo para la Asignacion y Uso de
Vehiculos Automatores del Consejo Nacional de la Judicatura, sefialan que en el apartado dos, cuyo acapite reza
“Asignacion y uso de vehiculos”, el literal a) desarrolla los supuestos de vehiculos “De uso discrecional”; este
estipula literalmente lo siguiente: "La asignacion sera para quienes integran el Pleng del Consejo Nacional de la
Judicatura. Enfendiéndose como uso discrecional: Aquel que no tendra restricciones para su usc en todo tiempo”;
en dicho texto ademas de tener contemplado el uso debe considerarse el resguardo. Luego de haber generado e
espacio para la discusion y deliberacion respectiva, el Plenc ACUERDA: a) Aprobar con las ohservacionas
seftaladas en el desarrollo del punto, el "Instructivo para la Asignacion y Uso de Automotores del Cansejo Nacional
de la Judicatura”; y tener por cumplido el acuerdo adoptado en el punto cinco de la sesion ordinaria quince —das mil
veinte, celebrada el dia siete de julio de dos mil veinte; b) Dejar sin efecto el Instructivo aprobado con autorizacion
del Pleno del Cansejo Nacicnal de la Judicatura por quien fungiere en su momento comg Presidenta de la Institucion
licenciada Silvia Lizette Kuri de Mendoza; ¢} Revisar el presente Instructivo cinco afios o dependiendo su

esta misma sesion; y e) Notificar el acuerdo a: Gerente General“Jefe de la Unidad Tebgica de Planificacion y
ficial de Informacion,
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CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA

INSTRUGTIVO PARA LA ASIGNAGION Y USO DE VEHICYLOS
AUTOMOTORES DEL CNJ

. OBIETIVO

Administrar de forma eficiente vy eficaz la asignacion vy uso de los vehiculos automotares vy
motocicletas propiedad del Consejo Nacional de la Judicatura; asi como velar por el adecuado vy
oportuno mantenimiento preventivo y correctiva, con la finalidad de prolongar la vida util de los
mismos.

Il. BASELEGAL
El presente instructive tiene su base legal en:
e Elarticulo 24 Ley de Transporte Terrestre, Transilo y Seguridad Vial
e Elarticulo 61, 62 y 63 de! Reglamento General de Transito v Seguridad Vial.
e Elarticulo 25 literal “d” de! Reglamento de la Ley del Cansejo Nacional de la Judicatura.
e Elarticulo 25 de la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.
e Elarticulo 97 Disposiciones Generales de Presupugstos

e Las Normas Tecnicas de Control Interno Especificas del CNJ.
e Las Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.

1. AMBITO DE APLICACION

El presente instructivo es de cumplimiento obligatorio para los/as funcionarios/as y empleados/as
del Consejo Nacional de la Judicatura.

V. NORMAS
A. Responsabilidades de la persona encargada del Area de Transporte
1. Registro de vehiculos

La persona encargada del Area de Transporte serd responsable de mantener actualizado el
expadiente individual de cada vehiculo y motocicleta propiedad del CNJ, el cual contendra lo

ELABORO: AREA DE | REVISO: UNIDAD TRENICA JURIDICA, APROBADO POR ACUERDO DE PLENO PUNTO 5.
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siguiente: fotocopia de la tarjeta de circulacion vigente, copia de la poliza de segurp/{g'e}njc‘e-’:{‘
documentacion de su adquisicion y garantia (en caso de vehiculo nuevas), registro y ebntro! de
mantenimiento preventivo y correctivo efectuados, documentacién de los tramites realizados en
caso de accidente de transito y detalle de accesorios y herramientas.

2. Programacién semanal de transporte

La persona encargada del Area de transporte, con base a las solicitudes presentadas por las distintas
dependencias serd respansable de elaborar una “Programacién Semanal de Transporte”, que
comprenda la asignacion de los vehiculos y motoristas de transporte; destino, asignacion de vales de
combustible, considerando el rendimiento del vehiculo y tiempo de duracion de la mision.

En el caso de las motacicletas serd la persona encargada de Servicios Generales, quien dispondra y
asignara las misiones a realizar por el motociclista encargado de conducir.

La persona encargada del Area de Transporte, deberd informar a las dependencias salicitantes
cualquier cambio de asignacion de motoristas y/o unidades, debido a la ausencia o falta de personat

de transporte que afecten las actividades programadas.

La recepcion de las solicitudes de transporte extemparaneas, se atenderan de acuerdo a la
dispanibilidad de los recursos con que se cuente al momento de su requerimiento.

3. Informe mensual
La persona encargada del Area de Transporte, elaborard y presentard a la jefatura de la Unidad
aAdministrativa con copia a la Gerencia General, un informe mensual de actividades mas relevantes,
referente al uso de las vehiculos automotores del Consejo.

4. Tarjetas de circulacion
La persona encargada del Area de Transporte, sera el responsable de llevar y mantener el control
sobre las tarjetas de circulacién vigentes de cada unidad de transporte; asi como prestar la debida
atencién a la fecha de vencimienta de su vigencia, para su carrespondiente matricula anual.

5. Registro de proveedores

La persona encargada de! Area de Transporte junto con la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional (UACI), debherdn mantener un registro de Talleres mecanicos con los cuales
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normalmente opera la institucion, con el nombre de la persona propietaria, direccian, te

especialidad vy otros servicios ofertados; asi como de otros que ofrezcan sus servici
mantenimiento preventivo o correctivo de las unidades de transporte, a fin de cghtar con la
disponibilidad del servicic oportunamente y a precios razonables de mercado, salvaguardando los
intereses institucionales.

6. Mantenimientos Preventivos

La persona encargada del Area de Transporte sera responsable de elaborar y presentar a la Gerencia
General una estimacidn del mantenimiento preventivo de la flota vehicular propiedad del CNJ: los
cuales deberdn cumplir como condicién haber recorride 5,000 kildmetros; en caso de surgir
cualquier modificacion a la programacion debido a una eventualidad, esta deberd contar con la
autorizacion de la Jefatura de la Unidad Administrativa v el visto bueno de la Gerencia.

Asimismo, serd responsabilidad de la persona encargada del Area de Transporte, informar
mensualmente a la Gerencia General sobre los mantenimientos preventivos realizados durante el
mes.

La persona encargada del Area de Transporte en coordinacidn con la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional (UACI), deberan preparar los términos de referencia para la
contratacion de la persona o empresa para el Mantenimiento Preventivo de toda la flota vehicular
propiedad del CNJ.

7. ldentificacion

La persona encargada del Area de Transporte verificard que los vehiculos lleven las placas que les
corresponde de conformidad a las disposiciones legales y reglamentarias. Con relacion a los
vehiculos de uso administrativo, general u operativo y colectivo debera velar que los vehiculos
porten las placas que les corresponde de conformidad a las disposiciones legales v reglamentarias:
un distintivo o logotipo que identifique al Consejo, de tamafio totalmente visible el cual no deber3
ser removible.

Los vehiculos de uso administrativo, general u operativo deberdn llevar en un lugar visible, el numero
asignado al equipo de acuerdo a la codificacion definida en las dispaosiciones pertinentes.
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B. Responsabilidades del personal de motoristas

El personal de motoristas debera respetar lo normado en el Reglamento General dg” Transito, asi
como otras medidas y recomendaciones gue permitan salvaguardar al personal y los bienes que
transporta.

1. Revisiones

El personal de motoristas antes y después de realizar una misidn oficial, debera verificar que la
tarjeta de circulacidn se encuentre en el vehicule, de no encontrarla debe notificar inmediatamente
a la persona encargada del Area de Transporte; y en caso de pérdida de la misma, se reportara
inmediatamente para que realice la investigacién respectiva, a fin de deducir respansabilidades
respecto al pago del costo de reposicion de |a tarjeta.

El personal de motoristas deberd mantener las unidades asignadas completamente limpias tanto
externa como internamente y revisar el mantenimiento diario y de rutina de las unidades: nivel de
aceite en el motor, bateria, solucion de frenos, presidn de llantas, agua de radiador, partes eléctricas
y otros; asimismo, revisar que se encuentren en el vehiculo los accesorios: mica, llave cruz, llanta de
repuesto en buenas condiciones, triangulo fluorescente, extintor y otras; para ser utilizados en
cualquier emergencia durante el cumplimiento de la mision.

El personal de motoristas al hacer uso de una unidad de transporte, deberd reportar a la persona
encargada del Area de Transporte, cualquier desperfecto o dafio encontrado u ocasionado a las
unidades independientemente sea la causa que lo genere (accidente, deterioro de piezas por uso,
etc.), con el propdsita de que se realicen las acciones correctivas pertinentes.

2. Traslado de personal y equipo
El personal de motoristas deberd cumplir con el traslado de personas y/o materiales hacia el lugar de
destino indicado en el formulario “Solicitud de Transporte”; cualquier cambio de destino imprevisto o
de fuerza mayor, debera ser notificado a la persona encargada de! Area de Transporte y/o lefatura
de la dependencia respectiva a la brevedad posible, a fin de prever el gasto de combustible.

3. Control de unidades de transporte.

El personal de motoristas, deberd presentar el vehiculo al personal de vigilancia, antes y después de
realizar una mision oficial, quienes verificardn la hora de salida y entrada del vehiculo, kilometraje,

e —
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estado en que regresa la unidad; debera reportar inmediatamente a la persona encargada
de Transporte cualguier anomalia.

4. Medidas de seguridad
El persanal de motoristas debera cumplir las siguientes medidas de seguridad:

e Esobligatorio el uso del cinturon de seguridad (en auto) y casco (en motos)

» Conducir los vehiculos a velocidad moderada, cumpliendo las indicaciongs, instrucciones o
reglamentos.

» Abstenerse de usar celular mientras se maneja. Si se reciben llarmadas deberd detenerse para
contestarlo.

e Nose permite el traslado de personas no autorizadas o ajenas a la institucion.

e Asegurarse que las herramientas asignadas a cada vehiculo estén en el lugar que
corresponde.

5. Esquelas
El personal de motoristas que sea sancionado por no acatar las disposicianes de la Direccion General
de Transito, sera responsable de pagar el costo de la infraccion; aun cuando no haya informado
oportunamente y aparezca el monta de la misma al momento de realizar el pago anual de Ia
matricula del vehiculo.

6. Robo de vehiculos
En caso de robo de vehiculos y/o motocicletas el personal de motoristas deberd notificar
inmediatamente a la delegacidn de |a Policia Nacional Civil mas cercana, a la compafiia aseguradora,
v a la persona encargada de! Area de Transparte para su conocimiente v tramites correspandientes.

7. Prohibiciones

Queda prohibido al personal de motoristas que conduce las vehiculos propiedad del CNJ:

7.1 Trasladar a personal o material no autorizado en el vehiculo asignade en mision
oficial.
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7.2 Ceder la conduccion del vehiculo asignado para determinada mision
persona, sin la autorizacion expresa por la persona encargada del Area de Traf

/
7.3 Hacer uso de los vehiculos de! Consejo después de las dieciséis horas, fines de
semana y dias festivos sin la debida autorizacion del Encargado del Area de
Transporte.

7.4 Conducir los vehiculos bajo los efectos de bebidas alcohodlicas, narcdticos, drogas,
enervantes o estupefacientes.

7.5 Sustraer combustible, lubricantes, repuestos y/o accesorios de los vehiculos
asignadas a su cargo;

7.6 Utilizar los vales de cambustible asignados para otros fines no autorizados.
7.7 Hacer uso de los vehiculos de la institucion para fines particulares.
C. Disposiciones Generales
1. Solicitudes de transporte

Las solicitudes de transporte para destinos dentro de la ciudad de San Salvador y sus periferias, tanto
para traslado del personal o para correspondencia, deberdn hacerse al menos con veinticuatro horas
de anticipacidn.

Para misiones oficiales al interior del pais las scolicitudes deberdn remitirse a la persona encargada
de! Area de Transporte con setenta y dos horas de anticipacion, utilizando el formularic
correspondiente {anexo 1); en el que se deberad especificar la mision a cumplir y el tiempo de
duracidn estimado para su cumplimiento, el original y copia de la hoja de “Solicitud de Transporte”
deberan entregarse al personal de vigilancia del edificio principal.

En el caso de realizar una mision oficial en fines de semana y/o dias festivos, debera portarse en el
vehiculo asignado fotocopia de la solicitud autorizada, a fin de prevenir y/o evitar cualquier
sefialamiento de las autoridades competentes.

El personal de vigilancia, debera constatar el estado en que salen y regresan los vehiculos, anotando
entre otros aspectos el kilometraje del vehiculo, hora y detalle de los accesarios de los mismaos,
solicitando la firma de! motorista asignado en el formulario “Solicitud de Transporte”.
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De encontrarse alguna anormalidad el vigilante de turno debera informar al Encargado del Area de

Transporte de dicha situacion.
2. Asignacion vy uso de vehiculos

La asignacion de vehiculas tendra el caracter vy clasificacian siguiente:

a) De uso discrecional
La Asignacion sera para quienes integran el Pleno del Consejo MNacional de la Judicatura.
Entendiéndose como uso discrecional: Aguel que no tendrd restricciones para su uso en todo
tiempo.

b} De uso administrativo y operacional
Se utilizara para cubrir las misiones oficiales requeridas por Secretaria Ejecutiva, Gerencia General,
Direccion de la Escuela de Capacitacion Judicial y/o las jefaturas del Consejo a través del Formulario
“Solicitud de Transporte” (anexo 1).

¢} De uso colectivo
La institucion brindara al personal, el servicio de transporte colectivo para las rutas establecidas del
punto de salida hacia el lugar de trabajo y viceversa, en los horarios de la mafiana y por la tarde:
adernds, para trasladar al personal a diferentes actividades institucionales.

3. Uso de los vehiculos

Los vehiculos del Consejo asignadas para uso discrecional podran ser conducidos por las personas a
quienes se les haya asignado o por el motorista que se le designe.

En el caso de los vehiculos de uso administrative, operativo y colectiva deberdn ser conducidos por
el personal de motorislas asignados al Area de Transporte vy que sca designado para cubrir las
misiones oficiales mediante el formulario “Solicitud de Transporte”.
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4. Resguardo de unidades de transporte de uso administrativo, operaciortaly
colectivo.

Mientras no estén en uso, las unidades de transporte de uso administrativo, operacional y colectivg,
deberan ser resguardadas dentro de las instalaciones del CNJ, excepto cuando estén ingresados en el
taller por mantenimiento preventivo o carrectivo.

5. Contratacién de pdliza de seguro

El Consejo Nacional de la Judicatura a través de la Unidad de Adguisiciones y Contrataciones
Institucional (UACI), asegurara la flota vehicular propiedad del CNJ, por medic de la contratacion de
una péliza de seguro, con la finalidad de protegerlos contra futuras eventualidades tales como:
siniestro, accidente o robo. Tal proteccién no constituye aceptacidn por parte del Conseja de las
responsabilidades que pudieran carresponder al personal de transporte, como consecuencia de un
accidente de transito.

6. Accidentes de transito

En caso de accidente en donde resultaren dafios personales o materiales, y se vea involucrado algdn
vehiculo propiedad del Consejo; el motorista involucrado estard obligado a:

a) Dar aviso inmediato a la Policia Nacional Civil, especialmente a la Division General de Transito
Terrestre de la misma, a la delegacidn o agente de transito, que se encuentre mas inmediato
al lugar del percance o accidente sufrido, acatando las disposiciones gue se dictare respecto
a su persona vy al vehiculo; asimismo, deberd dar aviso al Encargado del Area de Transporte,
para brindar algun auxilio si fuere necesario;

b} Dar.aviso a la Compafiia Aseguradora a efecto realizar la inspeccidn, a fin de evaluar los dafios
del accidente;

¢) Buscar auxilio para las personas que resultaren afectadas;

d) El motorista no deberd mover el vehiculo de la posicidn en que haya quedado, hasta que la
respectiva autoridad acuda al lugar del suceso, siempre gue con esto no se interrumpa el
transito de la via, a menos que se trate de un accidente leve, después de tomados todos los
datos por la autoridad correspondiente, ésta padrd ordenar lo conveniente;

e) Cuando el accidente ocurriere en una carretera, el motorista auxiliard a la persona o personas
solpeadas si fuere posible, llevdndolas al lugar mas inmediato donde hubiere asistencia
médica, sin esperar reconacimiento de las autoridades y unicamente dara avisc a la
autoridad respectiva de la jurisdiccion del lugar, para que éstas tomen las medidas
pertinentes.
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El motorista invalucrado deherd elabarar y presentar a la persona encargada del Area de Tr nspor‘"c'é
un informe que contenga lo siguiente:

a) Direccién de! lugar donde ocurrid el accidente y un croguis del mismo.

b) Informacién relativa a los vehiculos intervinientes en el accidente: placa, color, tipo de
vehiculo, datos de la licencia de canducir o documento Unico de ldentidad de las personas
involucradas, si fuere posible;

c) Copia de la Inspeccidn realizada por la Policia Nacional Civil;

d) Nombre, Direccion y teléfonos de testigos presenciales del hecho, si le fuere posible;

e) Cualquier informacion que se pueda utilizar para la investigacion del accidente.

Toda persona conductora de vehiculos automotores propiedad del Consejo, respondera por |os
dafios causados a estos, siempre que se compruebe su responsabilidad.

Independientemente de la responsabilidad penal o civil correspondiente por accidente de transito, la
persona conductora de! vehiculo podra ser sancionada administrativamente.

La persona encargada del Area de Transporte sera responsable inicialmente de:

a) Brindar auxilio a la persona designada para la conduccion del vehiculo, postericrmente
informar via telefdnica o por otro medio, a la jefatura de la Unidad Administrativa, a la
jefatura de la Unidad Técnica Juridica y a la Gerencia General.

b) Proporcionar con los recursos institucionales o en su defecto con un taller mecanico, el
traslado de la unidad para su dehida reparacion, velando por la seguridad y conservacion del
equipo;y,

c) Elaborar las informes dirigidos a la Jefatura de la Unidad Administrativa con copia a la
Gerencia General, que sean requeridos para el reclamo correspondiente a la Companfia de
Seguros.

D. Disposiciones finales
1. Revisiony reformas
El presente instructivo deberd ser revisado cada cinco afios o dependiendo su necesidad de acuerdo

a modificaciones en su base legal o de procedimientos internos o a solicitud de la persona encargada
del Area de Transparte, o de la Jefatura de la Unidad Administrativa o de la Gerencia General.

e —— |
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2. Vigencia y derogatoria oG

El presente instructivo, entrard en vigencia a partir de la fecha de su aprobacidn y derogara cualquier
otro que se haya aprobado con anterioridad; debiendo ser reproducido vy divulgado a nivel
institucional para su conocimiento y aplicacion.
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ANEXO 1

CONSEJO MACIONAL DE LA JUDICATURA

Unidad Administrativa - Area de Transporte

No. 124342
1. Datos de solicitud \

Unidad solicitame:

Fecha de presentacion de solicitud: ! [ 20

Nombre del solicitante:

Lugar de dastino:

Mision:

Na. de usuarias del vehiculo:

Uso previsto del vehiculo:

Fecha de inicio: / f20___, fecha de finalizacidn: ! /20
Hora de inicio: hara de finalizacion:

Jefe de la Unidad solicitante:

11. Uso exclusivo Escuela de Capacitacion Judicial
Eqﬁipo & transportar:

Material a transportar:

Personal a trasladar:

Observaciones:

ill. Para uso de Area de Transporte:
Placa No.

Rustico O

Vehfculo asignado: Marca

Nombre del motorista:
Tipa de vehiculo: Pick up O

Microbus O Sadan O

Autorizado:

V. Para uso exclusivo de control de vigitancia:
Satida: fecha { F20

fecha ! {20

Kilometraje Heora:

Entrada: Kilemetraje Hora:
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