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CAPITULO I:
GENERALIDADES

Articulo 1.- Las disposiciones contenidas en el
presente reglamento son aplicables a los
miembros de la Cruz Roja Costarricense que,
en virtud de sus labores, usen o controlen los
recursos de flota de la Institucion, con el fin que
esos bienes cumplan apropiadamente con los
fines humanitarios institucionales.

Articulo 2.- Definiciones.

a) Gestion de Flota: Es la administracion y
logistica de un conjunto de vehiculos de
una organizacion.

b) Vehiculo: Es todo medio de transporte
de personas o cosas.

¢) Razdén fundada: Motivo o razén que sean
validos para una justificacion.

d) Taller certificado: Taller especializado en
servicios de mantenimiento preventivo y
correctivo, y adicionalmente cumple con
los requerimientos técnicos minimos
solicitados por el Departamento de
Gestion de Flota.

e) Responsable del vehiculo: Funcionario
de la Institucion que tiene el control
operativo del vehiculo asignado y es
responsable directo de este y de las
infracciones que cometa.

Articulo 3.- Para los efectos del uso de
automotores, éstos se clasificaran en cuatro
grupos:

a) Ambulancias.

b) Administrativos y Operativos.

c) Equipos especiales.

d) Vehiculos de Primera Intervencion.

Articulo 4.- Los vehiculos de la institucion seran
usados de acuerdo con su naturaleza de
conformidad con los siguientes lineamientos:
a) Ambulancias: son los vehiculos de uso
exclusivo para la atencion y transporte

de pacientes o0 aquellos casos
especiales debidamente autorizados.
Para el manejo de estos vehiculos se
deben considerar las caracteristicas
especiales de cada uno, segun sea la
categoria otorgada conforme a la
legislacién vigente.

b) Administrativos y Operativos: son los
vehiculos utilizados para el desarrollo de
las  gestiones  administrativas vy
operativas de la Institucion.

c) Equipos especiales: son todos los
vehiculos o equipos terrestres, aéreos,
nauticos pluviales y maritimos que por
sus caracteristicas especiales no se
contemplan en la clasificacion a y b.

d) Vehiculos de Primera Intervencién: son
vehiculos que tienen equipo y personal
con capacidad operativa para rescates
de basicos a complejos, con equipos,
herramientas y accesorios en cantidades
controladas por su accionar y su peso,
trabajando en el entorno urbano vy rural
sin limitaciones de acceso por las
dimensiones y peso, capaz de trabajar
en terrenos de dificil acceso.

Articulo 5.- El presente reglamento regula el
funcionamiento de la Gestibn de Flota
Institucional de la Cruz Roja Costarricense, en
aspectos como: adquisicion,  donacion,
intercambio, reubicacién, préstamo, disposicion
y uso de los vehiculos, asi como las
responsabilidades de los funcionarios que los
utilizan.

CAPITULO lI:
COMISION DE GESTION DE FLOTA

Articulo 6.- La Comision de Gestion de Flota es
un organo nombrado por acuerdo del Consejo
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Nacional conformado por un titular y un
suplente de ser necesario:

a) Subgerencia Operativa (coordinador).

b) Un funcionario del Departamento de
Proveeduria.

c) Un funcionario del Departamento de
Asesoria Legal quienes fungiran como
titular y suplente en la participacion de
las sesiones a la que se le convoquen.

d) Un funcionario de la Direccion Nacional
de Gestion de Riesgo y Respuesta a
Desastres (DINAGER).

e) Un funcionario del Departamento
Financiero-Contable nombrado por la
Subgerencia Financiera.

Los miembros de la Comision de Gestion de
Gestibn de Flota deberdn participar a las
sesiones convocadas salvo justificacion
comprobable de no asistencia.

La Comisioén podréa convocar a las sesiones a
cualquier funcionario Institucional para el
conocimiento de algun tema especifico
concerniente a su area.

Articulo 7.- Las funciones de la Comision de
Gestién de Flota son:

a) Determinar y tramitar las solicitudes de
revocacion del permiso para conducir
vehiculos a conductores o de los
operadores de vehiculos de emergencia
de la Institucién en los casos que amerite
conforme a las investigaciones
disciplinarias realizadas debido a su
idoneidad fisica o psicolégica conforme a
las recomendaciones técnicas.

b) Avalar la adquisicion, donacion, venta,
reubicacién, cesion, remate o por
cualquier medio de los vehiculos
institucionales, acorde a los criterios
técnicos emitidos por el Departamento de
Gestion de Flota.

c) Declarar la exclusion de unidades de la
flota institucional que no puedan seguir

siendo utilizadas en razon de la
declaracion de pérdida total por
accidentes, falta de repuestos en el pais
0 por recomendacion técnica del
Departamento de Gestion de Flota.

d) Revisar y sugerir en forma periddica
reformas y modificaciones al
Reglamento de Gestion de Flota y
lineamientos institucionales para que se
ajuste alas necesidades de Cruz Roja en
la utilizacion y custodia de la flota.

e) Sesionar ordinariamente en forma
mensual o extraordinariamente cuando
asi se requiera.

f) Conocer y resolver cualquier otro tema
relacionado con la administracion de la
Flota Institucional, no expresamente
regulado en este Reglamento.

g) Presentar las actas de las sesiones a la
Comisién Administrativa o al érgano que
designe el Consejo Nacional de Cruz
Roja Costarricense.

h) Velar por que las diferentes estructuras
de la Sociedad Nacional cumplan con las
disposiciones del Reglamento de
Gestion de Flota.

i) Determinar la responsabilidad del
conductor en aquellos casos que
ameriten una investigacion del incidente.

CAPITULO Iii: ,
DEL DEPARTAMENTO DE GESTION
DE FLOTA INSTITUCIONAL

Articulo 8.- El Departamento de Gestion de
Flota Institucional es una dependencia directa de
la Subgerencia de Operaciones y de naturaleza
técnica, sera el ente encargado de monitorear,
controlar, supervisar, atender y registrar los
asuntos que tengan que ver con todos los
vehiculos de cualquier tipo de la Institucion, asi
como verificar y supervisar que se cumplan los
requisitos de los conductores o de los
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operadores de vehiculos de emergencia en todo
el pais.

Articulo 9.- Objetivos del Departamento de
Gestion de Flota Institucional:

a)

b)

f)

9)

Administrar y controlar el servicio de
transporte institucional, sea este de
personas o materiales de la Cruz Roja
Costarricense.

Realizar la gestibn de inscripcion,
exoneracion, desinscripcion o cualquier
modificacién a nivel registral de vehiculos
institucionales de acuerdo con los
términos de las leyes vigentes.

Crear los mecanismos para supervisar el
estado del funcionamiento de los
vehiculos de la Cruz Roja Costarricense
a nivel nacional.

Mantener un registro con la informacion
de los vehiculos institucionales y areas
gue tienen vehiculos asignados.

Llevar un registro de los conductores o de
los operadores de vehiculos de
emergencia autorizados y otorgar la
autorizacion respectiva para la
conduccién de los vehiculos de la
Institucion.

Atender, tramitar e investigar los
accidentes de transito en que estén
involucrados vehiculos de la Cruz Roja
Costarricense; ademas, formular vy
tramitar las denuncias ante la entidad
aseguradora. Adicionalmente, dar aviso y
proporcionar la informacién necesaria al
Departamento de Asesoria Legal para la
formulacion de las acciones judiciales
correspondientes.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las
actividades relacionadas con el uso,
disposicion, intercambio, reubicacion,
préstamo y mantenimiento de los
vehiculos institucionales, mediante la
aplicacion de las herramientas que
considere convenientes.

h) Gestionar los tramites necesarios para
cubrir los vehiculos con las pélizas de
seguros respectivas y llevar los registros
correspondientes.

i) Realizar la suspension temporal del
permiso de conducir para conductores o
de los operadores de vehiculos de
emergencia de la Institucion, en los casos
gque amerite conforme a las
investigaciones realizadas.

j) Tramitar ante la Comision de Gestion de
Flota la solicitud de revocacion del
permiso para conducir vehiculos a
conductores o de los operadores de
vehiculos de emergencia de la Institucion,
en los casos que amerite conforme a las
investigaciones realizadas.

k) Velar por que se cumpla lo dispuesto en
el presente reglamento; para este efecto
reportarA a la Subgerencia de
Operaciones cualquier violacibn o
irregularidad  reglamentaria que se
presente.

) Definir las especificaciones técnicas para
la adquisicion mediante fondos propios o
publicos, donacion, venta, reubicacion,
préstamo, cesién, remate o por cualquier
medio de los vehiculos, repuestos,
consumibles y accesorios de la Flota
Institucional. Para estos efectos, se
observard los procedimientos dictados
por el Departamento de Gestion de Flota.

m) Llevar un registro de todos los casos
reportados de accidentes ocurridos a los
vehiculos de la Institucion, indicadores
de accidentes y sanciones en caso de no
reportarse.

Articulo 10.- EI Departamento de Gestidén de
Flota definira las especificaciones técnicas para
la rotulacion de los vehiculos Institucionales de
acuerdo con la “GUIA INSTITUCIONAL PARA
ROTULACION DE LA FLOTA VEHICULAR” la
cual dicta los lineamientos en cuanto al disefio,
arte y colores de las unidades, descrita en el
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Manual de Identidad de la Cruz Roja
Costarricense.

Articulo 11.- El Departamento de Gestion de
Flota debera presentar a la Subgerencia de
Operaciones un informe mensual sobre los
indicadores de desempefio a partir de los
registros e informacion generada por los
sistemas de monitoreo y control de la Flota
Institucional.

CAPITULO IV:
DE LA AUTORIZACION PARA LA
CONDUCCION DE VEHICULOS

Articulo 12.- Se otorgara el permiso
institucional de manejo de vehiculos segun la
categoria solicitada a todos aquellos miembros
de la institucién que cumplan con los siguientes
requisitos:

a) AMBULANCIAS:

a) Tener al menos 23 afnos.

b) Tener licencia vigente acorde al tipo
de vehiculo y experiencia minima de
03 afios en manejo de vehiculos
automotores.

c) Haber aprobado los cursos de Manejo
de Vehiculos de Emergencia (MVE) y
Asistente de Primeros Auxilios (APA),
asi como sus recertificaciones
respectivas.

d) Cumplir con un periodo de supervisién
y acompafiamiento con un conductor
experimentado, el cual debe tener al
menos 5 afios como conductor, récord
de colisiones y no denuncias
pendientes ante el Departamento de
Procesos Disciplinarios, mediante un
instrumento de evaluacion por un
periodo de 30 horas efectivas de
conduccién.

e)

b)

Certificacion de Infracciones emitida
por el COSEVI para la verificacion de
no tener infracciones tipo A del articulo
143 estipuladas segun la Ley numero
9078 denominada - Ley de transito por
vias publicas terrestres y seguridad
vial.

ADMINISTRATIVOS Y

OPERATIVOS.:

1. Tener al menos 23 afos.

2. Tener licencia vigente acorde al
tipo de vehiculo.

3. Cumplir y aprobar la capacitacion
de Manejo de  Vehiculos
Administrativos (MVA) autorizada
por el Departamento de Gestidn
de Flota Institucional.

4. Haber aprobado minimo el curso
Basico en Primeros Auxilios
(BPA).

5. Certificacion de Infracciones
emitida por el COSEVI para la
verificacion de no tener
infracciones tipo A del articulo 143
estipuladas segun la Ley namero
9078 denominada - Ley de transito
por vias publicas terrestres vy
seguridad vial.

EQUIPOS ESPECIALES

TERRESTRES:

1. Tener licencia vigente acorde al
tipo de vehiculo.

2. Cumplir y aprobar una prueba de
evaluacibn por parte de un
operador experimentado
autorizado por el Departamento de
Gestion de Flota Institucional.

3. Haber aprobado minimo el curso
Basico en Primeros Auxilios
(BPA).

4. Certificacibn de Infracciones
emitida por el COSEVI para la
verificacion de no tener
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infracciones tipo A del articulo 143
estipuladas segun la Ley numero
9078 denominada - Ley de
trdnsito  por vias  publicas
terrestres y seguridad vial.
a) EQUIPOS ESPECIALES AEREOS Y
NAUTICOS:

1. Tener licencia o las capacitaciones
requeridas acorde al tipo de
vehiculo.

2. Haber aprobado minimo el curso
Basico en Primeros Auxilios
(BPA).

3. Cumplir y aprobar una prueba de
evaluacion por parte de un
operador experimentado
autorizado por ElI Departamento
de Gestion de Flota Institucional.

4. Certificacion de Infracciones
emitida por el COSEVI para la
verificacion de no tener
infracciones tipo A del articulo 143
estipuladas segun la Ley namero
9078 denominada - Ley de
transito por vias  publicas
terrestres y seguridad vial.

Articulo 13.- Para solicitar el permiso
institucional de manejo de vehiculos
Institucionales se debera realizar la siguiente
gestion:

a) Llenar el formulario de solicitud de
permiso  institucional de  manejo
respectivo.

b) Aportar copia de los requisitos solicitados
para cada tipo de vehiculo.

c) Enviar la solicitud al Departamento de
Gestion de Flota Institucional con el
correspondiente aval del jefe inmediato.

Articulo 14.- La Subgerencia de Operaciones
podra en casos calificados de emergencias
importantes  aprobar via excepcion las
solicitudes que no cumplan con los requisitos

totales para el manejo de vehiculos
institucionales.

Articulo 15.- La vigencia del permiso de
conducir estara sujeta a la vigencia de la licencia
de conducir.

Articulo 16.- La gestion de calidad de los
conductores o de los operadores de vehiculos
de emergencia serd responsabilidad del
Departamento de  Gestion de  Flota
acompafado con la Direccion Nacional de
Formacioén Profesional, para esto se realizaran
las pruebas de Recertificacion de Manejo de
Vehiculos de Emergencia (RMVE) en
coordinacion con las unidades competentes y
ademas conforme a los indicadores de gestion
de cada conductor.

En caso de reprobar la recertificacion de
Manejo de Vehiculos de Emergencia (RMVE)
en primera instancia el conductor tendra la
oportunidad de volver a realizar la prueba en un
periodo no mayor a 6 meses en coordinacion
con la Direccion Nacional de Formacion
Profesional (DINAFOP) segun las disposiciones
que dicha direccion disponga.

En el caso de la recertificacion la repitencia sera
de dos veces y no siendo aprobada el conductor
sera inhabilitado como conductor y se remitira a
la Direccion Nacional de Recursos Humanos la
comunicacibn para que se tomen las
disposiciones pertinentes.

Articulo 17.- La recertificaciébn del curso de
Manejo de Vehiculos de Emergencia (MVE) se
debe realizar cada tres afios para garantizar una
adecuada gestion de calidad de los conductores
de ambulancias.

Articulo 18.- Todo vehiculo y conductor deben
contar con los formularios respectivos que
respalden la gestion o diligencia a realizar como
requisito previo para poder salir de las
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instalaciones y/o estructuras organizativas
donde se encuentra asignado el mismo.

CAPITULO V:
DE LA OFICINA DE SALUD
OCUPACIONAL

Articulo 19.- La Oficina de Salud Ocupacional
sera el ente encargado de recomendar los
conductores u operadores de vehiculos de
emergencia que presentan una condicién sea
fisica o psicolégica, mediante la realizacion de
una prueba con un profesional en el area que se
requiera para la emision de un certificado en el
cual se indique si la persona es apta para
conducir vehiculos de emergencia en casos
calificados o mediante solicitud expresa de la
jefatura inmediata.

Articulo 20.- En caso de que se considere que
un conductor u operador de vehiculos de
emergencia no cuente con las capacidades
fisicas 0 mentales para la utilizacion de este tipo
de vehiculos la oficina de Salud Ocupacional
debera tramitar la denuncia y la solicitud de
certificados médicos necesarios para determinar
tales circunstancias y en caso de comprobarse
indicar si el funcionario cuenta con idoneidad
para la operacién de vehiculos institucionales.
Ademas, deberd brindar un informe de la
situacién y recomendaciones sobre la condicion
del conductor u operador de vehiculos de
emergencia a la Comision de Gestion de Flota.

Articulo 21.- El abordaje de las denuncias o
solicitudes planteadas en el punto anterior
deberan realizarse segun los procedimientos
respectivos indicados por la oficina de Salud
Ocupacional.

Articulo 22.- Segun lo indicado en el articulo 6
del presente reglamento la Comisién de Gestion
de Flota sera el ente encargado de determinar si

un conductor u operador de vehiculo se le
revoca el permiso de conducir debido a su
idoneidad fisica o psicoldgica.

CAPITULO VI:
DEBERES Y RESPONSABILIDADES
DE LOS CONDUCTORES O DE LOS
OPERADORES DE VEHICULOS DE
EMERGENCIA

Articulo 23.- Son deberes y responsabilidades
de todo conductor de vehiculos de la Cruz Roja
Costarricense:

a) Conocer y cumplir estrictamente la
legislacién nacional de Transito vigente,
asi como las disposiciones del presente
reglamento, Codigo de conducta,
Principios fundamentales del movimiento
y demas que emanen del Consejo
Nacional relativas al uso de vehiculos.

b) Revisar el vehiculo a efectos de que porte
los documentos requeridos por Ley,
realizar la revision diaria del vehiculo
segun el formulario y procedimientos
respectivos, asi como las herramientas,
accesorios y dispositivos de seguridad
necesarios y Vvelar por su buena
conservacion, asi como el estado general
fisico y mecanico del vehiculo. Ademas,
de velar porque el vehiculo se mantenga
en condiciones adecuadas de limpieza.

c) Reportar en forma inmediata, al
encargado de transporte, jefe inmediato o
Departamento de Gestion de Flota,
cualquier dafo, falla mecénica o
desperfecto en la carroceria que se
detecte en un vehiculo.

d) Conducir con diligencia y observando las
normas del debido cuidado de manera
que no ponga en peligro su propia
integridad ni la de otras personas, la
seguridad de la unidad que conduce y la
de otros vehiculos y bienes.
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e)

f)

9)

h)

Utilizar en cada caso la ruta mas
adecuada, teniendo en cuenta la
economia, seguridad y condiciones de la
via entre los puntos de salida y destino de
cada servicio. Siempre teniendo como
prioridad la integridad y condiciones
meédicas del paciente.

No estacionar el vehiculo asignado en
lugares no permitidos, o en aquellos en
gue se ponga en peligro su seguridad, el
vehiculo y sus accesorios. En lo posible
utilizar estacionamientos autorizados o
cancelar los montos correspondientes a
parquimetros.

Todo conductor siempre debe actuar
bajo lo dispuesto en el Codigo de
Conducta de la Institucion, normativa
Institucional y principios del movimiento
de la Cruz Roja Costarricense.

Los conductores u operadores de
vehiculos de emergencia de la Cruz Roja
Costarricense que sufran cualquier
accidente de transito deberan seguir los
lineamientos dictados en la “GUIA
PRACTICA EN CASO DE ACCIDENTE
DE TRANSITO PARA CONDUCTORES
DE VEHICULOS INSTITUCIONALES U
OPERADORES DE VEHICULOS DE
EMERGENCIA PERMANENTES Y
VOLUNTARIOS” elaborada por el
Departamento de Asesoria Legal.

ARTICULO 24. Son responsabilidades de los
conductores de vehiculos Institucionales o de los
operadores de vehiculos de emergencia y como
consecuencia de su falta al deber de cuidado las
siguientes:

a)

b)

Asumir el pago de las multas por
infracciones a la Ley de Transito o
indebido estacionamiento, cometidas en
la conduccion de los vehiculos cuando se
demuestre su responsabilidad.

En caso de colision, si el conductor fuese
declarado culpable por los Tribunales de
Justicia, o se le comprobara negligencia o

d)

f)

9)

h)

imprudencia debera pagar la totalidad de
los deducibles que eventualmente tendria
gue girar la Institucion a la entidad
aseguradora, Seguro Institucional o
terceros. Ademas, debera realizar el pago
de la totalidad de los gastos incurridos en
las indemnizaciones que se cancelen a
afectados mediante arreglos
extrajudiciales, cuando el costo del dafio
sea inferior al monto del deducible.
También, deberd asumir y pagar la
totalidad del monto originado en las
reparaciones, en los casos en que la
culpabilidad de la colision se fundamente
en la ingestion, por parte del conductor,
de bebidas alcohdlicas o sustancias que
alteren la capacidad fisica o mental del
conductor.

Serd responsable aquel que permita a
otras personas conducir un vehiculo de la
Cruz Roja Costarricense sin que cuenten
con la debida autorizacion, en caso de
accidente debera cubrir la totalidad de los
deducibles y de los gastos incurridos en
la reparacion de la unidad, vehiculos de
terceros y posibles lesionados.

Lo aqui dispuesto sera aplicado sin
perjuicio de las sanciones disciplinarias a
las que el conductor se haga acreedor
como voluntario o trabajador.

Ser& responsable el conductor cuando
omita dar aviso del accidente a su
superior inmediato.

Sera responsable el encargado del
vehiculo en caso del conductor haber
reportado el accidente y no se realice el
aviso de accidente ante el Departamento
de Gestion de Flota, oficina de Seguros
Institucionales y el Departamento de
Asesoria Legal.

Para el cumplimiento de dichas
obligaciones, y en el caso de ser
asalariado de la institucion se deducira
del salario correspondiente, y cuando sea
voluntario corresponderd al Comité
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Auxiliar o la unidad de servicio que tiene
asignado el vehiculo la realizacion del
pago en forma solidaria, lo cual se
remitira al Departamento de Procesos
Disciplinarios para la tramitacion
correspondiente.

ARTICULO 25. Prohibiciones:

a)

b)

f)

Queda prohibido el uso de los vehiculos
gue no hayan sido autorizados por medio
de las formulas disefiadas para tal efecto.
Conducir vehiculos que requieran
reparacion o mantenimiento que ponga
en riesgo la seguridad de sus ocupantes
o la integridad mecanica del vehiculo.
Permitir a personas ajenas a la Institucion
o sin el debido permiso la conduccion del
vehiculo asignado.

Conducir bajo los efectos de sustancias
prohibidas o bajo prescripcion médica o
cualquiera otra sustancia que altere la
capacidad fisica o0 mental.

Uso de dispositivos méviles mientras se
conduce sin que posean sistemas de
manos libres.

Conducir a velocidades superiores a las
permitidas por la Ley. Los conductores de
todo vehiculo Institucional se deberan
ajustar a las velocidades delimitadas en
cada zona; tomando en cuenta las
excepciones que contempla la ley de
Transito para los vehiculos de
emergencia, en caso de tener un traslado
en condicién roja. En los lugares que sea
permitido por la sefalizacién vial, podra
circular hasta una méxima de 100
kilbmetros por hora, velocidad maxima
permitida para la circulacion de todas las
unidades que conforman la flota de la
Institucion, siendo que en caso de tener
gue exceder este limite de velocidad,
solamente se podra realizar cuando la
unidad sea escoltada por cualquier
Cuerpo de Policia oficial del estado
costarricense, mediante el debido informe

9)

h)

)

k)

al Despacho Regional y este ultimo hacer
la anotacioén en el reporte del incidente, el
reporte al Despacho Regional NO exime
de sanciones disciplinarias por exceso de
velocidad sin justificacion fundada. Lo
anterior con base a los reportes de los
sistemas utilizados por el Departamento
de Gestion de Flota (GPS).

Ocupar o permitir el uso de vehiculos en
actividades ajenas a la Institucion, asi
como transportar particulares o bienes no
autorizados, salvo los casos en que la
indole del transporte, el proposito del
viaje 0 emergencia asi lo justifique o con
el aval del jefe inmediato.

Utilizar o apropiarse indebidamente de los
combustibles, lubricantes, herramientas,
repuestos y otros asignados a los
vehiculos Institucionales.

Fumar en los vehiculos de la Institucién
de conformidad con la ley numero 9028
Ley General de Control del Tabaco y sus
efectos nocivos en la salud. Asi también
se prohibe el uso de dispositivos como
cigarrillos electrénicos o similares, que
utilicen sustancias con o sin nicotina.
Utilizar indebidamente los dispositivos
sonoros y visuales (sirenas y luces)
cuando no se atiendan casos de
emergencia, segun lo indicado en el curso
de Manejo de Vehiculos de Emergencia
(MVE).

Transportar en las ambulancias a
personas fallecidas, excepto los casos
donde el deceso se de en el vehiculo, 0 a
pacientes que comprometan la seguridad
del personal y vehiculo, salvo
autorizacion expresa del jefe inmediato.
Utilizar los vehiculos Institucionales
como grua o remolque, o que los mismos
sean transportados o remolcados por
otro vehiculo o equipo no autorizado
conforme a la Ley de Transito sin la
autorizacion de la jefatura inmediata y/o
en casos de emergencia.
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m) Utilizar vehiculos en situaciones donde
se excedan sus capacidades y dicha
accion pueda generar dafios inmediatos
0 posteriores debido al uso en
situaciones climatologicas o de terreno
gue no sean aptas para la circulacion del
mismo, segun el curso de Manejo de
Vehiculos de Emergencia en doble
traccion, salvo en casos de emergencia
debidamente autorizados por la jefatura
inmediata.

n) Eluso de placas distintivas con alusion a
la institucion en vehiculos propiedad de
miembros de la institucion.

CAPITULO VII:
USO DE VEHICULOS POR PARTE DE
LAS DIRECCIONES Y
DEPARTAMENTOS

Articulo 26.- Toda direccion, departamento,
junta regional o comité auxiliar que requiera el
servicio de traslado de personal o materiales por
parte del Departamento de Gestion de Flota
deberd gestionar la respectiva autorizacion,
salvo casos especiales autorizados por la
Subgerencia de Operaciones.

Articulo 27.- La solicitud indicada en el articulo
anterior debera ser presentada con cuatro dias
de anticipaciéon, con el fin de programar y
coordinar adecuadamente los  recursos
vehiculares, el Departamento de Gestibn de
Flota acorde a la demanda de servicios
programada tiene la potestad de requerir
modificar la fecha solicitada acorde a la
disponibilidad de recursos. Los servicios cortos,
imprevistos o situaciones de emergencia seran
prestados al momento de su solicitud, siempre y
cuando se cuente con un vehiculo disponible.

Articulo 28.- Para el mejor aprovechamiento de
los recursos institucionales, el Departamento de

Gestion de Flota podra agrupar, en un sélo
servicio, a varios solicitantes de un mismo sitio o
ruta, siempre que las circunstancias lo permitan,
dando aviso oportuno a los interesados, para
lograr la mayor coordinacion en el viaje. Para
tales efectos deberé tenerse en cuenta los casos
gue existan sefialamientos o0 citaciones
judiciales con la finalidad de evitar atrasos o
circunstancias que puedan generar la ausencia
o llegada tardia a una audiencia o diligencia
judicial.

Articulo 29.- Con la finalidad de preservar la
integridad de los vehiculos clasificados como
Equipos Especiales y que son unicos en la
Institucion, el Departamento de Gestion de Flota
se reserva el derecho de que los mismos sean
operados Unicamente por conductores propios o
certificados por dicho departamento.

Articulo 30.- Los vehiculos administrados por
cada direccion, departamento, junta regional,
comité auxiliar u otra area son responsabilidad
de los mismos y en el cumplimiento de sus
funciones guardaran las medidas del caso y las
disposiciones emanadas por el Departamento
de Gestidn de Flota en cuanto a cuidado, uso y
mantenimiento.

Articulo 31.- Con respecto al uso de los
vehiculos, se debera mantener bajo custodia los
registros de conductor asignado, socorristas a
cargo, entradas, salidas, kilometraje reportado,
lugar de destino y servicio prestado por un
periodo minimo de cinco afios.

Articulo 32.- Se entendera como el responsable
de transporte aquel director, jefe de
departamento, administrador regional,
administrador local a quien se le asigne un
vehiculo institucional.

Articulo 33.- Cada direccion, departamento,
junta regional, comité auxiliar u otra area deben
velar por que los vehiculos asignados sean
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debidamente estacionados en los
estacionamientos publicos o privados
debidamente identificados, asi como al uso del
parquimetro en el cual se registra y cobra la tarifa
gue permite el estacionamiento temporal, salvo
en casos de atencion de una emergencia.

CAPITULO VIII:
DEL MANTENIMIENTO DE LOS
VEHICULOS

Articulo 34.- Corresponde al Departamento de
Gestidn de Flota establecer las normas y pautas
de mantenimiento para los vehiculos de la Cruz
Roja Costarricense.

Articulo 35.- El Departamento de Gestion de
Flota y los directores o jefes de las diferentes
areas, asi como los administradores en las
regiones y los comités auxiliares, deberan
cumplir las normas de mantenimiento preventivo
y correctivo de los vehiculos que para tal fin se
han establecido y velarAn por su estricto
cumplimiento para lo cual se llevaran los
registros del caso. Para la determinacion de los
requerimientos de mantenimiento mencionados
el Departamento de Gestion de Flota tomara
como referencia las indicaciones de la fabrica o
del concesionario de cada marca en el pais.

Articulo 36.- Deberes de los responsables de
los vehiculos institucionales:

a) Velar por el adecuado servicio de
mantenimiento preventivo y correctivo de
los vehiculos.

b) Mantener al dia los registros de revision,
dafios, averias y reparaciones en el
sistema dispuesto por parte del
Departamento de Gestion de Flota, que
permita conocer en todo momento el
estado mecanico de los vehiculos.

c) Llevar un control del uso del vehiculo
acorde a cada formulario que autorice su
salida.

Articulo 37.- Todo servicio de reparacion y
mantenimiento tanto preventivo como correctivo
se llevard a cabo solamente en los talleres
certificados por parte del Departamento de
Gestion de Flota segun el procedimiento “PGA-
GF-04 PROCEDIMIENTO PARA LA
REPARACION DE  VEHICULOS EN
TALLERES CERTIFICADOS” existente para
tal efecto. En caso de colision con un tercero,
quien desee usar su poéliza y taller de confianza
se podra autorizar dicha gestion a manera de
excepcion y con previa autorizacion por parte del
Departamento de Gestion de Flota. Toda
reparacion realizada en talleres no certificados
debe ser con previo visto bueno del
Departamento de Gestion de Flota y con la
debida justificacion.

Articulo 38.- El Departamento de Gestion de
Flota excluira de circulacion institucional segun
el articulo 8 aquellos vehiculos que han dejado
de ser rentables, Utiles o seguros para la Cruz
Roja Costarricense mediante el analisis del
historial de reparaciones correctivas del
vehiculo, utilizacion o que hayan sufrido
accidentes los cuales comprometan la seguridad
de los ocupantes y/o terceros que transiten por
la via publica.

Articulo 39.- Para efectos de remate de
vehiculos, se observara el procedimiento “PGA-
GF-02 PROCEDIMIENTO PARA EL REMATE
DE VEHICULOS INSTITUCIONALES”,

Articulo 40.- Toda modificacion estructural,
mecanica, eléctrica u de otra naturaleza
realizada a las unidades debera contar con
autorizacion previa del Departamento de
Gestidon de Flota el cual debera reportar a la
Oficina de Seguros Institucionales.
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CAPITULO IX:
REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 41.- El incumplimiento de lo dispuesto
en los articulos 22 (inciso e), 23 (incisos a, b, c,
dyh)y 24 (incisos d, e, f, g, i, j, m) del presente
reglamento  serdan  sancionadas  segun
competencia del Departamento de Procesos
Disciplinarios. Las jefaturas inmediatas,
direcciones o los departamentos que tengan a
cargo vehiculos institucionales tendran potestad
sancionatoria segun lo dispuesto en el
Reglamento Disciplinario referente a faltas de
mera constatacion no indicados en los articulos
anteriores.

Sera responsabilidad de las jefaturas inmediatas
reportar los casos de infraccion de las
estipulaciones del presente reglamento por parte
de los conductores o de los operadores de
vehiculos de emergencia o quien tenga el
vehiculo asignado; el incumplimiento de esta
obligacion conllevara la imposicion de sanciones
disciplinarias.

Articulo 42.- La Comision de Gestion de Flota
en consideracion a la gravedad de la falta o el
accidente ocasionado podra tramitar la
suspension temporal o definitiva del permiso
institucional de manejo de vehiculos, previo al
estudio del caso, hasta tanto se resuelva la
denuncia correspondiente en el Departamento
de Procesos Disciplinarios. En caso de que el
conductor pierda la licencia de conducir por
reduccion de puntos o infracciones la Comision
de Gestion de Flota remitirA a la Direccion
Nacional de Recursos Humanos esta accion.

Articulo 43.- Serd igualmente sancionable
segun lo estipula los articulos 43, 44 y 45 del
presente reglamento, la junta directiva,
departamento, jefatura o cualquier otra
estructura institucional, que solicite y/o gestione
la donacién de vehiculos regulados en este

reglamento, sin autorizacion previa del
Departamento de Gestion de Flota, la cual en el
momento que conozca la gestion o recepcion
de una donacion contraria a lo estipulado,
debera formular las denuncias
correspondientes ante el Departamento de
Procesos Disciplinarios.

CAPITULO X:
DONACIONES DE VEHICULOS Y
EQUIPO

Articulo 44.- Toda gestion y/o tramite de
donacion se debe realizar segun lo sefalado en
el “PGA-GG-06 PROCEDIMIENTO GENERAL
DE DONACIONES DE LA CRUZ ROJA
COSTARRICENSE”.

Articulo 45.- Las especificaciones técnicas de
los vehiculos deberan ser validadas en conjunto
con el Departamento de Gestion de Flota y la
Direccion Nacional de Gestibn de Riesgo
(DINAGER) teniendo en cuenta la relacion
directa de la funcion operativa y técnica de los
vehiculos (pesos, cantidad de equipo, tipo de
equipo y otros) y las especificaciones del
fabricante que requerira el vehiculo.

Articulo 46.- La asignacion de vehiculos
gestionados a través de toda gestion y/o tramite
de donacion serd realizada a traves de los
procedimientos y requerimientos designadas
por el Departamento de Gestién de Flota bajo la
supervision de la Subgerencia de Operaciones.

CAPITULO XI:
SEGUROS DE LOS VEHICULOS

Articulo 47.- El presente capitulo, regulara el
sistema de seguros que cubre los vehiculos de
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cualquier naturaleza propiedad de la Cruz Roja
Costarricense el cual se comprende de:

a) La utilizacion de las polizas contratadas
a la entidad aseguradora externa.

b) El sistema interno de cobertura de dafios

a los vehiculos de la Institucion,
denominado Seguro Institucional.

Articulo 48.- En caso de accidentes o siniestros
en que se deba indemnizar a terceros sera
aplicable la péliza de seguros suscrita con la
entidad aseguradora externa segun los
parametros del contrato de pdliza.

Articulo 49.- El Seguro Institucional es una
reserva econdmica creada con la finalidad de
atender los dafios producidos en los vehiculos
institucionales, se compone del aporte
semestral obligatorio que realizan las areas de
Sede Central, Juntas Regionales y Comités
Auxiliares, que tienen vehiculos asignados. El
monto del aporte ser& establecido por la Oficina
de Seguros Institucionales con la adquisicién de
los vehiculos o con el reporte de actualizacion
del valor del vehiculo que haga cada area.

Articulo 50.- Para utilizar el Seguro
Institucional es obligatorio haber reportado la
totalidad de los accidentes sufridos por los
vehiculos ante la oficina de Seguros
Institucionales independientemente de su
naturaleza e indistintamente que puedan ser
cubiertos o no con dicha cobertura. Cualquier
aditamento instalado a la unidad se debe
reportar para hacer el ajuste respectivo, siendo
gue si no se hace este reporte la péliza no
cubrird dichos aditamentos.

Articulo 51.- El aporte a que se refiere el tltimo
parrafo del articulo 48, debera ser realizado
segun las disposiciones de la Subgerencia
Financiera, el cual deberd suministrar un
informe mensual de los depésitos realizados,
saldos y cuentas por cobrar a la Oficina de
Seguros Institucionales.

Articulo 52.- La Subgerencia Financiera en
conjunto con la Oficina de Seguros
Institucionales determinara el porcentaje de
bonificacién sobre el préximo pago de la cuota
del Seguro Institucional a cada vehiculo, en el
caso de que no presenten percances o
colisiones en el periodo anterior. Para ser
acreedor de esta bonificacion sera obligatorio
tener al dia y dentro de las fechas establecidas
el pago de la cobertura del semestre en estudio.

Articulo 53.- Cobertura del seguro institucional:
Esta cobertura cubre los dafios que sufra el
vehiculo asegurado como consecuencia de un
accidente y en cumplimiento del procedimiento
establecido en el articulo 57 de este
reglamento, segun se determine en los
siguientes casos debidamente comprobados:

a) Por colision contra otro vehiculo o
semoviente.

b) Atropello a personas.

c) Choque contra bienes muebles,
inmuebles o estructuras de la via publica
gue estén o sean parte de los predios de
la Institucion o lugares donde se esté
atendiendo la emergencia.

d) Vuelco.

e) Dafos causados por percances de
origen natural, ya sea que el vehiculo
este en movimiento o detenido, al aire
libre o bajo techo.

f) El dafio malicioso o vandalico al
vehiculo, bajo cualquier condicion sea
esta dentro o fuera de las instalaciones
de la Institucion.

g) Durante las acciones previas o0
posteriores a estar siendo remolcado por
un equipo autorizado conforme a la Ley
de Transito.

h) Aterrizaje forzoso de aviones o la caida
de sus partes o0 su equipo, cuando se
encuentren en vuelo.

I) Los dafos que sean producidos por
cualquier ave o semoviente cuando el
vehiculo esté circulando, por piedras o

VERSION 24/10/2020

Pagina 14 de 18



+ REGLAMENTO DE GESTION DE FLOTA INSTITUCIONAL DE LA

ASOCIACION CRUZ ROJA COSTARRICENSE

cualquier otro cuerpo que le sea lanzado
a su paso o que estando detenido se vea
afectado.

J) Los dafios que ocurrieren en
estacionamientos publicos o privados,
incluida la cochera de una casa de
habitacion, edificio de apartamentos o
condominios.

k) Los dafos que se produzcan durante el
transporte terrestre o acuético del
vehiculo asegurado, ya sea por falla
mecanica, hundimiento, incendio,
choque, vuelco o descarrilamiento del
vehiculo transportador del vehiculo
asegurado, o por caida del vehiculo
transportado del vehiculo transportador.

[) Robo o incendio.

m) Dafios provocados en la atencion de
eventos mediante cualquier contrato,
convenio 0 compromiso, ya sean éstos a
titulo gratuito u oneroso.

n) Dafios durante la atencibn de una
emergencia y otras a ser valorados por
la Comision de Gestion de Flota.

Articulo 54.- La responsabilidad maxima a

cubrir por el Seguro Institucional es la siguiente:

a) Elvalor en el que se asegura el vehiculo,

descontando a la vez el salvamento si lo

hubiere, el deducible y gastos requeridos

para realizar la desinscripcion en el
Registro Publico.

b) Lo que costaria reparar o reemplazar la
parte o partes dafiadas del vehiculo, asi
como el equipo o0 aditamentos
adicionales reportados a su valor
declarado, menos la depreciacién
correspondiente que determine la
Oficina de Seguros Institucionales.

c) Elvalor que resulte de una tasacion que
efectuard la Institucion fundada en los
precios que tengan los repuestos y la
mano de obra en el mercado nacional o
similar cuando la parte o las partes no
sean obtenibles oportunamente.

Articulo 55.- Se establece como deducible para
la cobertura del Seguro Institucional un
porcentaje  segun indicaciones de la
Subgerencia Financiera. ElI comité auxiliar
debera cancelar dicho porcentaje de deducible
una vez se realice la adjudicacion respectiva de
la reparacion, mano de obra o compra de
repuestos.

Articulo 56.- Vigencia y pago de la prima de las
coberturas:

a) La vigencia de las coberturas es
semestral. Para el primer semestre su
periodo sera del 15 de enero al 15 de
julio y para el segundo del 16 de julio al
14 de enero del afo siguiente. Dichos
plazos quedan sujetos al recibo de la
péliza que la entidad aseguradora otorga
a la Institucion.

b) La prima es semestral y su pago debe
realizarse antes de las fechas de la
vigencia, segun el semestre que
corresponda.

c) Elpago de las primas debe ser realizado
en la caja de la Sede Central o mediante
deposito en la cuenta bancaria destinada
para tal efecto, cuyo comprobante
deberéa enviarse a la Oficina de Seguros
Institucionales.

d) Para el célculo de cobro de la cobertura
del Seguro Institucional se hara en forma
porcentual segun indicaciones de la
Subgerencia Financiera.

e) Todo comité o area que tenga asignado
un vehiculo puede presentar antes de la
renovacion semestral de las poélizas un
avalto con el valor actualizado de los
vehiculos.

Articulo 57.- Exclusiones de cobertura del
Seguro Institucional:

a) No tendra derecho a ninguna de las
prestaciones establecidas en este
seguro, cuando el percance se califique
como un riesgo laboral y el trabajador
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esté protegido por el seguro respectivo.
En este caso, se regira por lo dispuesto
en el Cbdigo de Trabajo.

b) La entidad aseguradora y el Seguro
Institucional no ampararan las pérdidas o
los gastos de cualquier indole que se
produzcan directa o indirectamente en
los siguientes casos:

1. Cualquier dafio que reciba el
vehiculo asegurado cuando la
prima no haya sido cancelada
oportunamente

2. Cualquier hecho deliberado,
cometido con intensién, o
negligencia por parte de los
funcionarios de la Institucion, o de
cualquier persona que actle en su
nombre o se le haya confiado la
custodia de los bienes.

3. El dafio que reciba o cause el
vehiculo asegurado, cuando sea
conducido por una persona que
carezca de licencia habilitante del
tipo requerido para conducir el
automotor asegurado.

4. El dafo que sufra o cause el
vehiculo asegurado, cuando el
conductor no cuente con el
permiso  otorgado  por el
Departamento de Gestion de
Flota.

5. Los dafios que sufra o cause el
vehiculo asegurado cuando sea
utiizado en actividades no
autorizadas por la jefatura
inmediata.

6. Asi mismo se excluye la
responsabilidad que asuma el
asegurado cuando no pueda
demostrar fehacientemente la
ocurrencia del siniestro.

7. Los dafnos del vehiculo asegurado
causados por falla, desgaste
natural, falta de resistencia de las
piezas, desperfectos del sistema

mecanico o eléctrico, ademas de
por llantas y neuméticos.

8. Reparaciones efectuadas en
talleres no autorizados por el
Departamento de Gestion de
Flota. La excepcion de cualquier
de estas exclusiones quedaran
sujetas al estudio por parte del
Departamento de Gestion de
Flota y la aprobacion de la
Subgerencia de Operaciones.

Articulo 58.- Para efectos de activar la
cobertura de las polizas se observard el
procedimiento ‘PGA-GF-03
“PROCEDIMIENTO PARA LA REPARACION
DE VEHICULOS INSTITUCIONALES
MEDIANTE POLIZAS DE SEGUROS
VEHICULARES”.

Articulo 59.- Cuando el valor total de la
reparacion supere el 80% del valor neto en
libros se cataloga como pérdida total financiera,
siendo que el comité o unidad donde se
encuentre asignado el vehiculo recibira la
indemnizacion monetaria correspondiente. El
vehiculo pasara a custodia del Departamento
de Gestibn de Flota quien determinara su
utilizacion, de previo al pago de la
indemnizacion referida el beneficiario en
conjunto con el Departamento de Gestion de
Flota deber& levantar un inventario con todas
las partes y repuestos que se encuentran en el
vehiculo con el respectivo respaldo fotografico.

Articulo 60.-

indemnizacion:

a) Estar al dia con los seguros
Institucionales.

b) Presentar toda la documentacion
requerida segun el articulo 57.

c) En casos calificados se reserva el
derecho de realizar la reparacion
mediante la aprobacion de la
Subgerencia de Operaciones.

Condiciones  para la
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Articulo 61.- Proceso para la indemnizacion de
la Comision de Gestidn de Flota:

a) Revisar la documentacién presentada
por la Oficina de Seguros Institucionales
y Perito Institucional con el fin de aprobar
o desaprobar por un minimo de 2 de sus
miembros las reparaciones y compra de
repuestos, segun corresponda.

b) Recomendar ante la Subgerencia de
Operaciones o Gerencia General la
indemnizacién por pérdida total.

c) Solicitar nuevos avaltos en los talleres
autorizados por el Departamento de
Gestion de Flota, asi como la orden de
traslado del vehiculo, en caso de ser su
reparacion en un lugar distinto al de su
sede.

Articulo 62.- Alcance de la oficina de seguros
Institucionales:

a) Llevar un registro de todos los vehiculos
de la Institucién con su valor declarado y
de todos los casos reportados de
accidentes ocurridos a los vehiculos de
la Institucion.

b) Realizar los célculos de las coberturas
del Seguro Institucional.

c) Preparar las boletas de cobro a cada
Comité con los datos de las primas
correspondientes a cada semestre.

d) Coordinar con el Departamento de
Gestion de Flota cuando se estime
conveniente, inspecciones de los
vehiculos ya sea por asuntos de seguros
0 por causa de algun accidente.

e) Realizar las gestiones ante |la
aseguradora, asi como el cobro de las
indemnizaciones por reparaciones de
vehiculos.

f) Dar el asesoramiento necesario a
cualquier funcionario de la Institucion en
materia de seguros y accidentes de
vehiculos institucionales.

g) Realizar las inclusiones o exclusiones
gue correspondan en la poliza de

vehiculos, previa solicitud del
Departamento de Gestion de Flota.

h) Coordinar con la Subgerencia Financiera
los célculos de las primas de la entidad
aseguradora y cobertura de Seguro
Institucional, para los cobros
respectivos.

I) Realizar los ajustes que se consideren
necesarios en los porcentajes de
deducibles establecidos para el cobro de
las coberturas en coordinacion con la
Subgerencia Financiera.

j) Revisiony andlisis de facturas proformas
de reparaciones de vehiculos.

K) Notificar al Comité respectivo sobre la
adjudicacion de la reparacion, mano de
obra o compra de repuestos.

Articulo 63.- Ninguna direccion, departamento,
comité u otra area que posea un vehiculo
asignado podra tomar ningan otro tipo de
seguro de vehiculos en forma directa diferente
a los establecidos en el presente reglamento.

CAPITULO XIl:
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 64.- El Departamento de Gestion de
Flota Institucional es la dependencia encargada,
a nivel institucional, de velar por el cumplimiento
de las disposiciones de este Reglamento, de
acuerdo con las politicas dictadas por el Consejo
Nacional y la Subgerencia de Operaciones.

Articulo 65.- Las discrepancias o diferencias de
criterio que surjan con el Departamento de
Gestion de Flota seran resueltas por la Comision
de Gestion de Flota.

Articulo 66.- Con la aprobacion de este
reglamento quedan derogadas todas las
regulaciones, planes, procedimientos, practicas
y acuerdos existentes del Consejo Nacional,
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Gerencia General y Departamento de Gestion
de Flota o cualquier otra estructura que se
opongan o sean paralelas a este reglamento.

CAPITULO XIlI:
TRANSITORIOS

Primero.- Con la aprobacibn de este
reglamento se deroga el anterior Reglamento
de Gestion de Flota, asi como cualquier
disposicion anterior que se oponga O sea
paralela al presente reglamento.

Segundo.- Se brinda un tiempo de 12 meses a
partir de la publicacion del presente
Reglamento para implementar el uso del
sistema de manos libres en los vehiculos
institucionales.

ANEXOS

a) GUIA PRACTICA EN CASO DE
ACCIDENTE DE TRANSITO PARA
CONDUCTORES O DE LOS
OPERADORES DE VEHICULOS DE
EMERGENCIA PERMANENTES Y
VOLUNTARIOS, elaborada por el
Departamento de Asesoria Legal. Agosto
2020.

b) GUIA PARA LA ROTULACION DE LA
FLOTA VEHICULAR, elaborada por el
area de Seguridad Institucional.

c) “PGA-GG-06 PROCEDIMIENTO
GENERAL DE DONACIONES DE LA
CRUZ ROJA COSTARRICENSE”.

d) “PGA-GF-03 “PROCEDIMIENTO
PARA LA REPARACION DE
VEHICULOS INSTITUCIONALES

MEDIANTE POLIZAS DE SEGUROS
VEHICULARES”.
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