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N.° 5-2022 

 
EL TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES 

 
Con fundamento en lo dispuesto en los artículos 99 y 102 inciso 10) de 
la Constitución Política y 12 inciso ñ) del Código Electoral; 

 

CONSIDERANDO 

 
I. Que el Tribunal Supremo de Elecciones aprobó el informe 

contentivo y el cronograma de actividades relacionado con el informe de 

control interno n.° ICI-08-2020 relativo a la evaluación de los controles 
establecidos en el Programa de Transporte Electoral, del proceso de 

elecciones municipales de 2020, presentado en el oficio n.° DGRE-515-

2020 del 3 de junio de 2020, del cual se destaca la recomendación n.° 
4.1, que señala: “4.1 Realizar las gestiones correspondientes con el 

propósito de que se reglamente el uso de vehículos de alquiler, ya sea 

que se complemente al actual cuerpo normativo relativo al uso de 
vehículos de estos Organismos Electorales, o se emita un instrumento 
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por separado sobre este aspecto, a fin de que todas las actividades 

ejecutadas en este proceso, dispongan de la debida aprobación y 

respaldo. Una vez realizado lo anterior, someterlo a conocimiento del 

Consejo de Directores, para que por medio de esta Instancia sea elevado 

ante el Tribunal para su correspondiente aprobación y divulgación”. 

II. Que en virtud de que el actual Reglamento para uso de vehículos 

propiedad del Tribunal Supremo de Elecciones y Registro Civil rige desde 
el 10 de agosto de 1993, se estima necesario implementar un nuevo 

instrumento jurídico que permita un mejor control de la flotilla 

institucional, que a su vez respalde el quehacer de la Unidad de 

Transportes de la Sección de Servicios Generales y otorgue más deberes 
y responsabilidades a las personas autorizadas para conducir unidades 

móviles a cargo de estos organismos electorales y así cumplir con las 

recomendaciones realizadas por parte de la Auditoría Interna en los 
informes n.° ICI-08-2020 y n.° ICI-016-2021. 

 

DECRETA  
El siguiente: 

 

REGLAMENTO PARA EL USO, CONTROL Y MANTENIMIENTO DE 
LOS VEHÍCULOS PROPIEDAD DEL TRIBUNAL SUPREMO DE 

ELECCIONES, ASÍ COMO AQUELLOS QUE SE ENCUENTREN EN SU 

CUSTODIA EN CALIDAD DE ARRENDAMIENTO O CONVENIO 
INTERINSTITUCIONAL 

 
Artículo 1.- De la Terminología Empleada en esta 

Reglamentación. Para los efectos de la presente reglamentación es 
conveniente definir los términos subsiguientes:  

 
a) Conductor: toda persona funcionaria de este organismo electoral 

que, por la naturaleza de su puesto, por autorización expresa de la 

Dirección Ejecutiva o por la atención de labores propias de la 
administración electoral, deba conducir vehículos propiedad del 

Tribunal, así como aquellos que se encuentran en calidad de 

arrendamiento o préstamo en virtud de un convenio 
interinstitucional. 

b) Contraparte técnica: es la persona funcionaria de este organismo 
electoral que funge como enlace institucional del contrato de 
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arrendamiento de vehículos o bien del convenio interinstitucional en 

el que medie el préstamo de equipos móviles. 

c) Dependencias: las diferentes unidades administrativas que 

conforman el organigrama de este Tribunal, independientemente de 

su posición jerárquica. 

d) Ley: Ley n.° 9078 “Ley de Tránsito por Vías Públicas Terrestres y 

Seguridad Vial”. 
e) Persona funcionaria: todo servidor o servidora que se desempeña a 

las órdenes de esta Administración, según lo que prescribe el artículo 

11 de la Ley General de la Administración Pública. 

f) Reglamentación: el presente conjunto de disposiciones que fijan el 
régimen jurídico de los vehículos propiedad de estos organismos 

electorales, arrendados o en condición de convenio, las obligaciones 

de los conductores y usuarios, los deberes y facultades de la Unidad 
de Transportes, así como las prohibiciones, sanciones y el régimen 
disciplinario correspondiente. 

g) Tribunal: Tribunal Supremo de Elecciones, órgano colegiado 
integrado por los Magistrados correspondientes. 

h) Unidad de Transportes: dependencia adscrita a la Sección de 

Servicios Generales encargada de brindar el servicio de transporte 
para efectos de gestiones internas y externas de la Institución 
(trámites de documentos, trasladar a funcionarios a reuniones, 

eventos, atender giras, entre otros). 
i) Usuario: persona funcionaria que hace uso del servicio de 

transportes. 
j) Vehículos institucionales: son los vehículos de uso discrecional, de 

uso administrativo general, arrendamiento, así como aquellos que 
se encuentren en condición de préstamo por medio de convenio 

interinstitucional. Los vehículos de uso discrecional y de uso 
administrativo general serán igualmente vehículos oficiales. 

 

Artículo 2.- Ámbito de aplicación. El presente reglamento regula 
el uso de los vehículos propiedad del Tribunal Supremo de Elecciones, 

además de los vehículos rentados o en condición de préstamo a propósito 

de un convenio interinstitucional y que por motivo de la celebración de 
comicios se incorporan a la flotilla institucional; así como todo el equipo 

móvil relativo al transporte de personas, materiales y equipos de este 
organismo electoral. 
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Artículo 3.- De la clasificación de los vehículos oficiales 

institucionales. Para los efectos de la presente reglamentación, y de 

conformidad con lo que establece el artículo 237 de la ley, los vehículos 

propiedad de este Tribunal se clasifican del siguiente modo:  

 

a) Vehículos de USO DISCRECIONAL. 
b) Vehículos de USO ADMISTRATIVO GENERAL. 

 

Artículo 4.- Del uso y las características de los vehículos de 

uso discrecional. En concordancia con lo que dispone el artículo 238 de 
la ley, los vehículos de uso discrecional que están asignados para uso 

exclusivo de los Magistrados y Magistradas del Tribunal Supremo de 

Elecciones, no cuentan con restricción alguna en cuanto a combustible, 
recorrido, días y horario de circulación. Además, las características 
oficiales de los vehículos estarán bajo el estricto criterio del Magistrado o 

Magistrada a quien se hubiere asignado automotor.  
Asimismo, estos vehículos podrán transitar con placas particulares 

sin que sea necesario que contengan marcas visibles que los identifiquen 

como vehículos oficiales. 
 
Artículo 5.- Del uso y las características de los vehículos de 

uso administrativo. De acuerdo con lo dispuesto en los artículos 236 y 
239 de la ley, estos vehículos deberán estar identificados como de uso 

oficial, así como contar con la rotulación que contenga el logotipo de la 
institución. Además, se encuentran sometidos a horario de uso, 

recorrido; lugar de resguardo en horas no hábiles y no podrán destinarse 
a un uso diferente al que se establece en el artículo séptimo de este 

mismo reglamento. Asimismo, su utilización se ajustará a los controles, 
informes y prescripciones en general que se indican en el artículo 12 de 

la presente reglamentación. 

 
Artículo 6.- De otros vehículos en general. Debido a la función 

de administración electoral que ejerce el Tribunal para atender la logística 

propia de los comicios electorales, la flotilla institucional deberá ampliarse 
con los siguientes vehículos:  
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a) Vehículos arrendados: aquellos vehículos que la institución renta 

mediante un proceso concursal que se rige bajo los principios y las 

condiciones que establece la normativa que regula la contratación 

pública.  

Las características de estos vehículos serán determinadas en el 

contrato de arrendamiento que se establezca de acuerdo con las 

condiciones cartelarias.  
b) Vehículos en condición de préstamo por convenio: son aquellos 

vehículos propiedad de otras instituciones públicas, facilitados al 

Tribunal en calidad de préstamo mediante un convenio 

interinstitucional.  
 

Artículo 7.- De los vehículos de uso administrativo general, 

arrendados y en condición de convenio. Los vehículos descritos en 
los artículos 5 y 6 del presente reglamento estarán destinados a atender 
las necesidades que surjan con ocasión de las labores que a su cargo 

tienen las distintas dependencias de esta Administración y serán 
utilizados única y exclusivamente a efectos de prestar servicios de 

transporte para:  

 
a) Personas que laboren para este organismo electoral o presten sus 

servicios para colaborar con esta administración, siempre y cuando 

cuenten con la autorización correspondiente y la identificación 
respectiva.  

b) Agentes electorales debidamente acreditados por el Tribunal.  
c) Equipos, mobiliario y materiales que sean de la institución o que 

hayan sido dados en préstamo o donados por particulares, o alguna 
de las instituciones del Estado.  

d) Otras necesidades que surjan con ocasión del giro que le es propio a 
esta Administración en materia electoral o administrativa, 

previamente autorizado por la persona encargada de la Unidad de 

Transportes o Contraparte Técnica, según corresponda.  
 

En todo caso, el uso de los vehículos mencionados en este artículo 

será regulado por los artículos subsiguientes de este reglamento, así 
como por las disposiciones que al efecto llegare a establecer el Tribunal 

Supremo de Elecciones. 
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Artículo 8.- De los distintivos que deben portar los vehículos 

de uso administrativo, arrendados y en calidad de convenio. De 

conformidad con lo que establecen los artículos 236 y 238 de la ley, los 

vehículos de uso administrativo deberán portar placa oficial y rotulación 

con las siglas del Tribunal Supremo de Elecciones (TSE), de acuerdo con 

los requerimientos técnicos que solicite la administración. Esta rotulación 

se colocará en ambas puertas delanteras de esos automotores y en el 
caso de las motocicletas y cuadriciclos en el tanque de combustible o en 

el lugar que se estime más adecuado.  

En el caso de los vehículos arrendados o en calidad de convenio, 

deberán portar una placa oficial emitida por esta institución para esos 
fines, las cuales deberán estar enumeradas y serán administradas por la 

Unidad de Transportes. Dichas placas deberán ser solicitadas por cada 

persona funcionaria encargada del Programa Electoral o Unidad 
Administrativa que lo requiera, según corresponda. 

 

Artículo 9.- De la Unidad de Transportes. De conformidad con 
lo que establece el artículo 241 de la ley, la responsabilidad de velar por 

el cumplimiento de lo que indica el referido numeral, por el correcto y 

adecuado uso de los vehículos de estos organismos electorales es del 
Tribunal Supremo de Elecciones, quien delegará lo propio en la Unidad 
de Transportes dependencia adscrita a la Sección de Servicios Generales, 

o bien, en la Contraparte Técnica en el caso de los vehículos arrendados 
o por convenio interinstitucional.  

Asimismo, les corresponderá la administración ágil y eficiente de la 
prestación del servicio de transporte. En consecuencia, tendrán bajo su 

responsabilidad según sea el caso, el control sobre el uso, asignación y 
mantenimiento de los vehículos propiedad del Tribunal, debiendo velar 

por el cumplimiento del presente Reglamento y demás normativa 
aplicable. 

 

Artículo 10.- Del control, suministro, mantenimiento, 
supervisión de vehículos. Las funciones de la Unidad de Transportes o 

la Contraparte Técnica según corresponda, son las siguientes:  

 
a) Planificar, organizar, controlar y coordinar todas las actividades de 

orden administrativo relacionadas con el uso, suministro y 
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disposición de los vehículos oficiales, arrendados o en calidad de 

préstamo, para lo cual diseñará las boletas y formularios respectivos.  

b) Atender las solicitudes de transporte que las distintas dependencias 

de estos organismos electorales requieran, esto para el adecuado 

cumplimiento de las labores que le son propias según los 

requerimientos de cada usuario y su disponibilidad.  

c) Ejercer la vigilancia que corresponda a fin de que los vehículos 
institucionales, sean utilizados adecuadamente en la realización de 

aquellos servicios para los cuales fueron solicitados.  

d) Señalar los límites de carga y capacidad de pasajeros que han de 

respetarse para un uso adecuado de los vehículos.  
e) Disponer lo pertinente, a efecto de que las reparaciones y el 

mantenimiento de los vehículos oficiales permitan que estos se 

encuentren permanentemente en óptimas condiciones de 
funcionamiento, para cuyos efectos se llevarán registros en los que 
se consigne fecha y demás rubros técnicos y electromecánicos que 

sean pertinentes. Respecto a los vehículos arrendados los 
mantenimientos deberán coordinarse con la empresa adjudicataria. 

En el caso de los vehículos en calidad de préstamo se ejecutará 

según lo pactado en el acuerdo clausulado como tal.  
f) Realizar, con la colaboración de la Proveeduría, la Contaduría y el 

Departamento Legal de estos organismos electorales, la inscripción 

de los vehículos a nombre del Tribunal, así como todos aquellos 
trámites necesarios para que éstos circulen de conformidad con lo 

que establecen la ley y el reglamento.  
g) Informar a las unidades administrativas correspondientes, lo relativo 

a los accidentes de tránsito en que se involucren las móviles 
institucionales.  

h) Velar para que cada vehículo cuente con todos los dispositivos y 
aditamentos que exige la ley.  

i) Mantener actualizado un expediente para cada uno de los 

automóviles y motocicletas que conforman la flotilla institucional, 
dentro del cual se consignen, entre otros aspectos, un inventario 

físico de los accesorios del vehículo, el control de kilometraje, las 

reparaciones que se le hayan realizado, el control de aceite y demás 
aspectos propios del mantenimiento preventivo y correctivo.  

j) Recomendar, bajo criterio técnico, a la Sección de Servicios 
Generales, los remates y bajas a los automotores que lo ameriten.  
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k) Verificar que todo conductor de estos organismos electorales cumpla 

con los requisitos que exige la ley sobre licencias de conducir.  

l) Gestionar lo pertinente para arrendar si es procedente, vehículos que 

resulten necesarios para darle continuidad al giro propio de esta 

administración, cuando así resulte necesario.  

m) Custodiar los vehículos de esta administración una vez que haya 

cesado su uso, administrando las llaves, el espacio que ocuparán y 
otros pormenores relativos a la salvaguardia y buen recaudo de los 

automotores indicados.  

n) Elaborar un documento dirigido a las autoridades de la Dirección 

General de Policía de Tránsito con la indicación de los días y horario 
en los que puede circular la móvil, así como el nombre de la persona 

conductora y los lugares que deberá visitar con motivo de la gira.  

o) Solicitar periódicamente o en cualquier momento a las personas 
conductoras, en forma individual o general, una certificación de 
puntos emitida por el Consejo de Seguridad Vial (COSEVI) y en caso 

de que algún conductor acredite la cantidad de puntos máxima, 
deberá de informar a la Jefatura de la Sección de Servicios Generales 

o a la Jefatura del Departamento de Programas Electorales, según 

corresponda, para que esta solicite a la Inspección Electoral la 
investigación preliminar en los términos de ley.  

p) Velar por el cumplimiento de esta reglamentación, así como de todas 

aquellas disposiciones que el Tribunal emitiere en materia de 
transportes, administración, suministro y control de vehículos.  

 
Artículo 11.- De la prestación de los servicios. Las solicitudes 

de transporte serán remitidas a la Unidad de Transportes con antelación, 
con el fin de que se puedan coordinar de la mejor forma posible los 

recursos disponibles y se lleve a cabo la programación, en donde tales 
solicitudes serán atendidas en estricto orden cronológico de presentación, 

salvo los casos de urgencia establecidos por dicha dependencia. 

 
Artículo 12.- Del resguardo a que deben someterse los 

vehículos. Exceptuando los vehículos de uso discrecional, los demás 

vehículos deberán permanecer al final de la jornada ordinaria de trabajo, 
en el estacionamiento de estos organismos electorales.  

Cuando el vehículo se encuentre en gira deberá ser guardado en el 
estacionamiento del lugar donde se hospede el conductor, y si no lo 
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hubiese se pondrá a buen recaudo en las instalaciones de la Fuerza 

Pública de la zona, y en cualquier caso se pedirá la colaboración de dichos 

cuerpos de seguridad para brindar adecuada protección al vehículo.  

En los casos propios de la administración electoral, y previa 

valoración y autorización de la Unidad de Transportes o Contraparte 

Técnica, según corresponda, el vehículo podrá resguardarse bajo la 

responsabilidad de la persona funcionaria en un inmueble diferente a los 
previamente indicados. 

 

Artículo 13.- De los deberes y responsabilidades de las 

personas conductoras. Son deberes de las personas conductoras de 
estos organismos electorales, aparte de los que se establecen en la ley, 

los siguientes:  

 
a) Conocer y cumplir estrictamente las disposiciones contenidas en la 

presente reglamentación. 

b) Someterse a los exámenes médicos periódicos que la Unidad de 
Transportes establezca, a efecto de determinar la idoneidad física y 

mental necesaria para la conducción de vehículos. 

c) Contar con la licencia al día en los términos que lo exige la ley. 
d) De acuerdo a los términos de ley respecto al “Sistema de Evaluación 

Permanente de Conductores” (Sistema de Puntos) del Capítulo II del 

título V de la ley, es responsabilidad del conductor no acumular la 
cantidad de puntos que restrinja la posibilidad de conducir. En caso 

de acreditar puntos por la firmeza de la resolución del Consejo de 
Seguridad Vial (COSEVI) o de la autoridad judicial de tránsito, 

deberá informar de manera inmediata a la persona encargada de la 
Unidad de Transportes o Contraparte Técnica, según corresponda. Si 

acumula el máximo de puntos según la vigencia de la licencia o por 
las categorías de las conductas, no podrá conducir los vehículos 

institucionales. 

e) Portar en el vehículo el derecho de circulación vigente, revisión 
técnica vehicular al día, título de propiedad, el documento 

establecido en el inciso n) del artículo 10 en los casos que amerite y 

en el caso de los vehículos a préstamo por convenio o arrendados 
deberán portar el documento clausulado según corresponda. 

Además, deberá verificar que la unidad móvil cuente con los 
adhesivos debidamente colocados.  
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f) Verificar antes de cualquier salida los frenos, luces, direccionales, 

lubricantes, combustibles, presión de llantas y sus condiciones, 

cinturones y nivel de agua, reportando de inmediato a la persona 

encargada de la Unidad de Transportes o de la Contraparte Técnica, 

según corresponda, cualquier desperfecto o anomalía.  

g) Mantener el vehículo en óptimas condiciones de limpieza y cumplir 

con los programas de mantenimiento que la Unidad de Transportes 
o la Contraparte Técnica, según corresponda, formulen. 

h) Llevar al día la bitácora del automóvil que le corresponda conducir, 

en la cual se indique la hora de salida y de llegada, combustible 

suministrado, kilometraje recorrido, unidad administrativa o 
programa electoral al que se le brindó el servicio, lugares visitados 

y cualquier otro dato o incidencia que estime conveniente.  

i) Mantener durante la conducción la prudencia y un buen 
comportamiento.  

j) Respetar las señales de tránsito y las velocidades máximas y 

mínimas establecidas en la ley y su reglamento. Acatar, asimismo, 
las instrucciones que en carretera giren los oficiales de tránsito.  

k) Ajustarse estrictamente a lo indicado en la “boleta de solicitud de 

transporte” en lo que se refiere a lugar y hora de salida y de regreso, 
lugar de destino y ruta. En caso de hecho fortuito o fuerza mayor, el 
conductor deberá continuar su recorrido escogiendo la ruta más 

breve, consignando esas incidencias en la bitácora respectiva, salvo 
que las condiciones del terreno hicieren imposible el tránsito debido.  

l) Acatar las instrucciones que le imparta el encargado de gira o de 
ruta en cuanto a tiempo de conducción y sitios de obligatoria visita 

o espera, todo de acuerdo con el plan que al efecto formule la unidad 
administrativa requirente del servicio y la Unidad de Transportes o 

la Contraparte Técnica, según corresponda.  
m) Será responsabilidad de la persona conductora –en condiciones de 

difícil manejo– salvaguardar la integridad del vehículo y de sus 

ocupantes, determinando la mejor vía para transitar, salvo que las 
circunstancias del terreno presenten condiciones que obliguen 

necesariamente a detener la marcha, lo cual deberá ser informado 

de manera inmediata a la Unidad de Transportes o a la Contraparte 
Técnica, según corresponda y deberá ser consignado en la bitácora 

del vehículo. 
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n) Asumir el pago de las multas que la ley establece por defectuosa o 

inadecuada conducción, remitiendo a la Unidad de Transportes o a 

la Contraparte Técnica, según corresponda, copia del parte 

correspondiente.  

o) No ceder bajo ningún concepto, ni en ningún momento, la 

conducción del vehículo a funcionarios no autorizados o a 

particulares, salvo fuerza mayor debidamente comprobada.  
p) Cumplir a cabalidad la solicitud de la persona encargada de la Unidad 

de Transportes, o de la Contraparte Técnica, según corresponda, o 

bien, de la persona funcionaria que esté a cargo de la gira, el trabajo 

extraordinario que surja, siempre y cuando prevalezca un interés 
institucional, en concordancia con el deber de disponibilidad que se 

adquiere como funcionario electoral. La remuneración del tiempo 

laborado fuera de la jornada ordinaria será tramitada por la unidad 
administrativa que solicitó el servicio de transporte.  

q) Apagar el motor del vehículo cuando este se encuentre estacionado.  

r) Abstenerse de colocar en el vehículo aditamentos o artilugios que no 
sean los necesarios o que no estén expresamente autorizados por la 

Unidad de Transportes o por la Contraparte Técnica, según 

corresponda, a efecto de no romper la necesaria uniformidad que la 
flotilla de vehículos debe respetar.  

s) Reportar de inmediato a la Unidad de Transportes o a la Contraparte 

Técnica, según corresponda y anotar en la bitácora cualquier 
desperfecto o daño que observare en el vehículo a su cuidado, en 

especial cuando se requieran los servicios de un mecánico.  
t) Guardar total discreción sobre los temas que se traten en el viaje.  

u) Anotar en la bitácora los motivos que provocasen algún retraso en 
los horarios establecidos para los traslados.  

v) Informar a la persona encargada de la Unidad de Transportes o de 
la Contraparte Técnica, según corresponda y anotar en la bitácora 

cualquier incumplimiento del usuario, según lo establecido en el 

artículo quince.  
w) Informar a la persona encargada de la Unidad de Transportes o de 

la Contraparte Técnica, según corresponda, cuando se presentan los 

siguientes casos:  
1. Cuando considere que el vehículo asignado no reúne las 

condiciones mínimas de seguridad. 
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2. Cuando no se sienta en las condiciones de salud para poder 

ejercer su labor. 

3. Cuando se pretenda usar el vehículo para un fin distinto al 

autorizado o que sea contrario a los principios de ética y moral 

que rigen las acciones de las servidoras y los servidores 

públicos. 

4. Cuando las condiciones del camino presenten evidente peligro 
para la integridad física de las personas usuarias o con grave 

riesgo de daño para el propio vehículo.  

 

Artículo 14.- De las unidades administrativas requirentes. 
Las unidades administrativas que requieren el servicio de la Unidad de 

Transportes deberán cumplir con las siguientes disposiciones:  

 
a) Completar y remitir a la Unidad de Transportes el formulario 

establecido para solicitar el servicio de transporte, el cual será 

tramitado de acuerdo a lo estipulado en el artículo 11 de este 
reglamento.  

b) Informar a la Unidad de Transportes en caso de que exista un retraso 

en la hora de salida o si se debe cancelar el viaje.  
c) Solicitar autorización al Director Ejecutivo, para que otras personas 

funcionarias puedan fungir como conductores de esta 

Administración, en casos de necesidad comprobada como inopia o 
urgencia, siempre que cumplan con los requisitos que exigen tanto 

la Ley de Tránsito, como la presente norma.  
 

Artículo 15.- De los usuarios. Las personas funcionarias de estos 
organismos electorales que requieran ser trasladados en uno de los 

vehículos regulados en la presente norma, además de cumplir la 
regulación con las prescripciones que rigen la función pública, deberán 

respetar las siguientes disposiciones:  

 
a) Portar obligatoriamente el carné que los identifique como personas 

funcionarias de esta administración.  

b) Mantener durante el viaje un buen comportamiento.  
c) Observar una actitud correcta dentro del vehículo y en caso de que 

se presente alguna irregularidad reportarla a la Unidad de 
Transportes o Contraparte Técnica, según corresponda.  
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d) Acudir al sitio de partida a la hora indicada; si después de un tiempo 

prudencial de 10 minutos la Unidad de Transportes no recibe ninguna 

información que justifique el retraso, podrá reasignar el vehículo.  

e) Cumplir con los horarios establecidos para los traslados.  

f) Ninguna persona usuaria podrá obligar al conductor a continuar con 

el traslado, cuando sea evidente la necesidad de suspender la 

marcha a causa de daño o desperfectos mecánicos del vehículo.  
g) No podrán solicitar al conductor la circulación a velocidades mayores 

o menores a las autorizadas.  

h) Ninguna persona usuaria tendrá autoridad para solicitar al conductor 

maniobrar en contra de lo que disponga la ley, esta reglamentación, 
las instrucciones que gire la Unidad de Transportes, las que les 

fueren indicadas por las autoridades de tránsito o en contra de 

condiciones de circulación manifiestamente adversas para la 
seguridad de los ocupantes y del vehículo.  

i) Es prohibido ingerir licor o utilizar drogas o sustancias enervantes 

durante el servicio.  
j) No podrán solicitar al conductor alargar o modificar el itinerario para 

atender diligencias de carácter personal o que no correspondan a las 

labores propias de esta administración.  
k) Deberá informar por escrito y a la mayor brevedad a la persona 

encargada de la Unidad de Transportes, o de la Contraparte Técnica, 

según corresponda, cuando el conductor incumpla alguno de los 
deberes del artículo 13 o de las prohibiciones del artículo siguiente.  

 
Artículo 16.- Prohibiciones y sanciones para conductores. Se 

establecen las siguientes prohibiciones para los conductores:  
 

a) Manejar los vehículos de esta Administración bajo el efecto de 
bebidas alcohólicas, de drogas enervantes o sustancias similares que 

depriman u obnubilen sus facultades psico-físicas.  

b) Circular a velocidades superiores a las que permiten las señales de 
tránsito.  

c) Transportar particulares, salvo que ello se justifique como 

emergencia o fuerza mayor debidamente comprobada, o que estén 
previamente autorizados.  

d) Utilizar distintivos que no sean los que se encuentren permitidos en 
la ley, su reglamento o en la presente norma.  
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e) Conducir temerariamente y sin apego a las reglas de tránsito, a las 

instrucciones que haya girado la Unidad de Transportes o la 

Contraparte Técnica, según corresponda, a los requerimientos del 

encargado de gira o de ruta o en violación a las reglas elementales 

de conducción.  

f) Mantener el vehículo encendido y con el aire acondicionado en 

funcionamiento, mientras este se encuentre detenido por más de 5 
minutos a la espera del usuario.  

g) En caso de accidentes en que intervengan vehículos propiedad de 

estos organismos, los conductores de esta administración no podrán 

efectuar arreglo extrajudicial.  
h) Conducir un vehículo institucional cuando ha acumulado el total de 

puntos permitidos, de acuerdo a lo establecido en la ley.  

 
La violación de alguna de las disposiciones anteriores será 

sancionada –previo desarrollo del procedimiento administrativo de rigor- 

de conformidad con los parámetros disciplinarios que establecen la Ley 
General de la Administración Pública, el Código de Trabajo y el 

Reglamento Autónomo de Servicios del Tribunal Supremo de Elecciones 

y demás normativa en materia laboral, sin detrimento de las 
responsabilidades civiles y penales a  las que pueda hacerse acreedor el 
conductor que incurriere en transgresión de lo que aquí se dispone. 

 
Artículo 17.- De la responsabilidad de la Administración. En 

caso de que algún vehículo propiedad de estos organismos electorales 
hubiere causado daños a terceros que no hayan participado de forma 

directa en el accidente, los reclamos deberán sustanciarse de 
conformidad con lo que establece el Título Séptimo, Capítulos Primero y 

Segundo, de la Ley General de la Administración Pública. 
 

Artículo 18.- De la responsabilidad por condenatoria. El 

conductor que en sede judicial fuese declarado responsable –con motivo 
de un accidente en el que de por medio hubiere un vehículo propiedad de 

este organismo electoral- deberá pagar el monto correspondiente al 

deducible que, eventualmente, tendría que girarse al Instituto Nacional 
de Seguros, o bien, las indemnizaciones que la administración deba hacer 

a terceros afectados cuando el costo del daño sea inferior al monto del 
deducible, en cuyo caso se procederá a aplicar la disposición contenida 
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en el artículo anterior, todo sin perjuicio de las sanciones civiles, penales 

y laborales que resultasen aplicables.  

 

Artículo 19.- Daños o colisión de vehículo. En caso de que se 

presente un daño a alguno de los vehículos indicados en la presente 

reglamentación, sin lograr identificar quién o qué lo realizó, el conductor 

deberá reportar el incidente de forma inmediata a la Unidad de 
Transportes o a la Contraparte Técnica, según corresponda y a la entidad 

aseguradora, así como mantener el vehículo en el propio lugar de los 

hechos.  

En los casos en que haya un tercero involucrado, deberá además 
reportar el incidente de forma inmediata a la Policía de Tránsito. 

 

Artículo 20.- Informe del accidente. El conductor que sufra un 
accidente o colisión tendrá 3 días hábiles a partir del día siguiente a la 
fecha del evento, para remitir un informe a la Unidad de Transportes o a 

la Contraparte Técnica, según corresponda, en el cual se detalle 
debidamente lo ocurrido. En caso de que su salud no permita realizar la 

presentación de dicho informe en el plazo indicado, deberá justificarlo con 

la documentación médica correspondiente en el menor plazo posible. 
 
Artículo 21.- Póliza para los vehículos. Todos los vehículos 

propiedad de este Tribunal estarán cubiertos por una póliza de seguros 
contra riesgo, la cual será contratada por esta administración con el 

Instituto Nacional de Seguros y cuya gestión estará coordinada por la 
Sección de Servicios Generales y la Unidad de Transportes. Con respecto 

a los vehículos rentados o en condición de convenio, deben estar 
cubiertos por una póliza de seguros de cobertura total. 

 
Artículo 22.- Uso de “Global Positioning System” (GPS). 

Todos los vehículos institucionales (vehículos de uso discrecional, de uso 

administrativo general, los de convenio y los arrendados) deben tener 
asignado un GPS, según las especificaciones establecidas para cada caso. 

La Unidad de Transportes o la Contraparte Técnica, según corresponda, 

será la responsable de dar el seguimiento, reporte, informes y demás 
configuraciones necesarias. 
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Artículo 23- De la forma y modo de interpretar e integrar 

esta reglamentación. Para los efectos de interpretar e integrar la 

presente reglamentación, se estará a lo que dispongan la ley y su 

reglamento, la Ley General de la Administración Pública, los principios 

generales del Derecho Público y en su defecto al derecho privado y sus 

principios. 

 
Artículo 24.- De las obligaciones de las personas 

conductoras y de la institución por las declaraciones judiciales. 

Los conductores que en el cumplimiento de sus funciones sufran algún 

tipo de accidente de tránsito, tendrán la obligación de comparecer ante 
la autoridad judicial competente, a rendir, dentro del plazo respectivo, la 

declaración correspondiente.  

La institución sufragará los gastos en que pudieran incurrir esos 
funcionarios por concepto de viáticos siempre que el Despacho Judicial 
esté localizado fuera de la distancia establecida en el Decreto n.° 8-2004, 

Regulaciones para gastos de viaje y de transporte dentro del país del 
Tribunal Supremo de Elecciones, tanto desde el centro de trabajo como 

desde el domicilio del conductor.  

La institución, además, sufragará el gasto por concepto de 
combustible. Si el funcionario, en el proceso judicial, resultare declarado 
culpable tendrá la obligación de resarcir a la Administración las sumas 

pagadas según lo dispuesto en el párrafo anterior, previa realización del 
procedimiento administrativo correspondiente. 

 
Artículo 25.- Derogatoria y vigencia. Deróguese el Reglamento 

para el uso de vehículos propiedad del Tribunal Supremo de Elecciones y 
Registro Civil, publicado en el Diario Oficial La Gaceta, número 151 del 

10 de agosto de 1993. 
Este Reglamento entrará a regir cuatro meses después de su fecha 

de publicación en el Diario Oficial La Gaceta. 

 
Dado en San José a los dieciséis días del mes de febrero de dos mil 

veintidós. 

 
Magistrada Eugenia María Zamora Chavarría, Presidenta. — Magistrado Max Alberto 

Esquivel Faerron, Vicepresidente. — Magistrada Luz de los Ángeles Retana Chinchilla — 
Magistrado Hugo Ernesto Picado León. — Magistrada Zetty María Bou Valverde. — 


