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1. Propdsito y alcance

Establecer las actividades que se deben realizar para atender accidentes e incidentes de
transito que se producen con los vehiculos oficiales del Instituto Nacional de Innovacion y
Transferencia en Tecnologia Agropecuaria.

2. Responsables
e Jefatura de Servicios Generales.
e Jefe Inmediato.
e Encargado de la Flotilla VVehicular.
e Funcionario responsable.
e Encargado de Casos INS.
e INS - Trénsito — Taller.

3. Abreviaturas

DSG: Departamento de Servicios Generales.
INS: Instituto Nacional de Seguros.
INTA: Instituto Nacional de Innovacion y Transferencia en Tecnologia Agropecuaria.

RITEVE: Revision Técnica Vehicular.
4. Marco normativo
e Ley 9078 — Ley de Transito por Vias Publicas Terrestres y Seguridad Vial.

e Ley 39333 — MAG Reglamento Auténomo para el Uso de Vehiculos del Ministerio de

Agricultura y Ganaderia y sus Organos Adscritos de Desconcentracion Méaxima y Minima.
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5. Procedimiento narrativo

Funcionario responsable:

1. Reporta el accidente o incidente a la policia de transito y se comunica mediante linea
telefonica al 800- 800-8000 INS para agilizar trdmites en casos de dafio leves.

2. Recibe el parte de la policia de transito y la boleta del accidente o incidente del INS.

3. Traslada el vehiculo al parqueo oficial o a la sede del INTA. Si hay afectacion en el
funcionamiento se debe solicitar al INS mediante nimero de poéliza de la unidad la
cobertura para el traslado al parqueo oficial o a la sede del INTA mediante grda o
plataforma.

4. Elabora un informe en las primeras 24 horas después del accidente o incidente, debe
adjuntar reporte de transito y del INS, incluir: documentacion, fotos, partes, denuncias de
juzgado y testimonios, debe ir dirigido al jefe Inmediato, y su jefatura correspondiente
informara de la misma forma al jefe del DSG. En caso de la inhabilidad del funcionario, la

jefatura elabora el informe a partir de los reportes del Transito y del INS.
Jefatura de Servicios Generales:

5. Entrega documentos al encargado del vehiculo, elabora nota y remite los documentos. Si
los mismos no son suficientes, solicitar los necesarios, ejemplo: en caso de que se practique

alcoholemia, entre otros.
Encargado de Casos INS:

6. Confecciona expediente del accidente o incidente de transito, incluir: documentacion,
oficios de reporte del funcionario involucrado y la jefatura, licencia de conducir y cédula
de identidad, registro de propiedad, RITEVE, marchamo, boleta original expedida por las
autoridades competentes y el poder especial. Debe reflejar cronoldgicamente la ocurrencia

de lo sucedido.

Pagina4de 8



_ - Codigo: DAF—
Accidentes de Transito
DSG-02
/ nfa Departamento de Servicios Generales Version: 02
Costa Ricqr
Vigente Julio, 2023

Jefatura de Servicios Generales:

7.

Solicita el poder especial autorizando al taller, se remite a asesoria legal del INTA para
autorizar la reparacion del vehiculo. Verificar que el expediente este completo y
debidamente foliado. Entregar memorandum, incluir: marchamo, RITEVE, copia de
cédula de identidad y licencia del funcionario involucrado. (En caso de incidente, la

persona quien reporta).

Encargado de Casos INS:

8.

10.

Recibe el poder especial enviado por Asesoria Legal INTA, se hace memorandum al asesor
encargado en el taller, incluyendo: boleta original de aviso del accidente (dejar copia en el
expediente) marchamo, RITEVE, copia de cédula de identidad, carnet institucional,
licencia del funcionario involucrado, cédula de identidad del director ejecutivo del INTA,
y el poder especial.

Coordina la reparacion y traslado del vehiculo, mediante grda o se asigna un funcionario
para que entregue el vehiculo al taller.

Traslada el vehiculo al taller autorizado, se establecen los montos y calcula los dafios.
Segun cotizaciones respectivas se establece el monto, se recibe el avalto y se procede a

archivarlo en el expediente.

Jefatura de Servicios Generales:

11.

Supervisa la reparacién del vehiculo, revisa la descripcion del avallo, esta debe

corresponder con los dafios sufridos.

Encargado de Casos INS:

12.

Recibe la notificacion del taller, comunica la reparacion y traslado del vehiculo. Verifica
el estado general, para confirmar que la reparacion corresponda a lo indicado en el avalto
del INS.
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Jefatura de Servicios Generales:

13. Revisa el expediente, verifica que esté completo. La revision incluye el posible analisis de
actividad dolosa o accidental en el accidente o incidente, se recomiendan sanciones u otro
tipo de medidas.

14. Remite el oficio descriptivo del evento, incluir: descripcion de lo sucedido a la unidad
vehicular, hora del suceso, dafios causados, heridos o muertes. El DSG analiza los
antecedentes y atenuantes del accidente o incidente, se envia todos los documentos
competentes a la Direccion Administrativa, para la resolucion final.

Este documento fue elaborado por el departamento de Servicios Generales del INTA con
colaboracion de estudiantes.

Revisado y aprobado por: GRACIELA CTACEL SHAVES RalDEZ
JOSEROBERTO " |55 iueito camacuo CHAVES RAMIREZ e .
CAMACHO MONTERO (FIRMA) (FlRMA) i)escgg 2023.07.21 14:24:46
Fecha: 2023.08.28 16:13:32
Joos Bobor Cam&cho Graciela Chaves Ramirez
Direccion Ejecutiva, INTA Direccion Administrativa y Financiera, INTA
JOSE JOAQUIN Firmado digitalmente por JOSE

JOAQUIN MARENCO SOLIS (FIRMA)
MARENCO SOLIS (FIRMA) Fecha: 2023.07.21 13:53:42 -06'00'

Jose Marenco Solis,
Jefatura Departamento Servicios Generales, INTA
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Funcionario responsable

Jefatura de Servicios Generales

Encargado de casos INS

Reporia el accidente o
incidente a la policia de
transito y se comunica
mediante linea telefénica al
Instituto Nacional de
Seguros

I

Recibe el parte de la policia
de transito v la boleta del
accidente o incidente del

INS

—

Traslada el vehiculo al
parqueo oficial o a la sede
del INTA. Si hay afectacion

en el funcionamiento se
debe solicitar al INS
mediante nlimero de pdliza
de la unidad la cobertura
para el traslado.

I T

Elabora un informe en las
primeras 24h, debe adjuntar
reporte de policia de transito

Entrega documentos al
encargado del vehicula,

Confecciona expediente del

* elabora nota y remite los

documentos.

accidente o incidente de
transito.

'

Solicita el poder especial
autarizando al taller y remite
a asesorfa legal del INTA
para auterizar la reparacién

Recibe el poder especial
enviado por asesoria legal
del INTA. Realiza

del vehiculo. Verifica que el
expediente esté completo y
debidamente foliado.
Entrega memorandum.

Supervisa la reparacién del
vehiculo y revisa la
descripcion del avaldo.

e INS, dirigido al jefe
inmediato, y su jefatura
correspondiente infermara al
jefe del DSG.

memarandum al asesor
encargado en el taller.

R

—

Coordina la reparacién y
traslado del vehiculo,
mediante gria o asigna un
funcionario para que
entregue el vehiculo al taller.

—

—

Traslada el vehiculo al taller
autorizado, establece los
montos y calcula los dafios
seglin cotizaciones, recibe el
avallo y procede a
archivarlo en el expediente.

L —

Recibe la notificacion del
taller, comunica la reparacion

y traslado del vehiculo.
Verifica el estado general.

—_— i

Revisa el expediente y
verifica que esté completo.

S

Remite el oficio descriptivo
del evento. El DSG analiza
los antecedentes y
atenuantes del accidente o
incidente v envia todos los
documentos competentes a
la Direccion Administrativa
para la resolucién final

Pagina 7 de 8



Codigo: DAF-
DSG-02

/4 f Departamento de Servicios Generales Version: 02
g%_,& Cosfa

Accidentes de Transito

Vigente Julio, 2023

7. Control de registros

Nombre del registro: Fotografias del dia del

evento. Punto del procedimiento: 4

Descripcion: Evidencia fotografica del accidente o incidente.

Responsable de
custodia
Manual - Digitales. Interno. Carpeta compartida. DSG.

Tipo Clasificacion Ubicacion final

8. Control de riesgos operativos

Descripcion

: Evento Consecuencia
del riesgo

Funcionario no »
) Afectacion en la
realiza el o - o
Incumplimiento Omisién de tramitacion del
4 reporte . . y . -
) de directrices. informacion. accidente o incidente
correspondiente

de manera oportuna.
del INS

7. Control de cambios

No. de version Descripcion del cambio
01 Version original. Noviembre, 2020.
02 Actualizacién del procedimiento. Mayo, 2022.
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