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Acondicionador de aire: Dispositivo para regular la
temperatura dentro del vehiculo.

Actividades distintas: Tareas no autorizadas durante la
mision oficial.

Anotaciones: Notas o registros escritos en la bitacora de
los vehiculos.

Asignacion: Designacion de vehiculos para misiones
oficiales.

Asistencia legal: Apoyo de asesoria legal en caso de
problemas derivados de un accidente de transito.
Audiencia: Proceso legal para resolver un caso de
accidente de transito.

Auxilio: Ayuda brindada a otros conductores en situaciones
de emergencia.

Bebidas alcoholicas: Sustancias que afectan la capacidad
de conduccion.

Bienes patrimoniales: Bienes y fondos pertenecientes a la
institucion.

Bitacora: Registro de informacién sobre la conduccion de
vehiculos oficiales.

Buen estado del vehiculo: Condiciones optimas del
automovil.

Chequeo al salir del taller mecanico: Revision posterior a
las reparaciones realizadas.

Chequeo: Revision de las condiciones generales del
vehiculo antes de su uso.

Cinturéon de seguridad: Dispositivo para garantizar la
seguridad de los ocupantes del vehiculo.

Circulacion permitida: Condiciones para el uso de los
vehiculos oficiales.

Circulacion restringida: Limitaciones en el uso de los
vehiculos.

Circulacion: Movimiento de los vehiculos en las vias
publicas.

Condiciones mecanicas: Estado funcional de los
componentes del vehiculo.
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Conductor: Persona encargada de manejar y cuidar el
vehiculo.

Control de los bienes: Supervision y gestion de los activos
de la institucion.

Corredores y autopistas: Vias de circulacion rapida.
Cortesia en la conduccion: Comportamiento respetuoso y
amable al manejar.

Cortesia: Actitud amable y respetuosa hacia los demas.
Cuerpo de Bomberos: Institucion encargada de brindar
auxilio en situaciones de emergencia.

Daifios mecanicos de vehiculos: Problemas relacionados
con el funcionamiento de los automoviles.

Decreto de Gabinete: Documento oficial que regula ciertas
actividades.

Destino: Lugar al que se dirige la mision oficial.
Diligencias personales: Actividades no relacionadas con
la mision oficial.

Documentaciéon: Papeleria necesaria para el uso del
vehiculo.

Egreso: Accion de salir de la institucién.

Exceso de velocidad: Conducir por encima de los limites
permitidos.

Extintor: Dispositivo para apagar incendios.

Fines de la institucion: Objetivos y propésitos publicos de
la institucion.

Gasolina: Combustible utilizado por el vehiculo.

GPS: Sistema de Posicionamiento Global, para monitorear
la ubicacion de los vehiculos.

Hechos de transito: Incidentes ocurridos en la via publica.
Horario regular de trabajo: Horas establecidas para la
jornada laboral.

Influencias de bebidas alcohdlicas y estimulantes:
Efectos negativos de sustancias en la conduccion.
Intranet: Red digital de uso interno en la institucion.
Jefatura de transporte: Autoridad encargada de la gestion
general de los vehiculos.

Kilometraje: Distancia recorrida por el vehiculo.

Labores propias de la instituciéon: Actividades
relacionadas con la funcién de la institucion.



43.
44.
45.
46.
47.
48.
49.

50.
51.

52.

53.
54.

55.
56.

57.

58.
59.

60.

61.

62.

63.

Limites de velocidad: Velocidades maximas de
conduccién permitidas en las vias.

Limpieza del vehiculo: Mantenimiento de la higiene del
automovil.

Llantas: Parte del vehiculo que entra en contacto con el
suelo.

Mantenimiento: Cuidado y reparacion de los vehiculos.
Mision oficial: Tarea asignada por la institucion.

Motor del vehiculo: Dispositivo que genera la potencia
para el movimiento.

Normas sobre pesos y dimensiones: Reglas para la carga
y tamano de los vehiculos.

Normativa: Conjunto de reglas y procedimientos a seguir.
Pagos correspondientes: Compensacion por danos
ocasionados.

Panapass: Sistema de peaje automatizado utilizado en los
corredores Norte y Sur en Panama. Permite a los vehiculos
pasar por las estaciones de peaje sin detenerse, ya que los
pagos se realizan electronicamente. Esto facilita un transito
mas fluido y reduce el tiempo de viaje.

Parabrisas: Cristal frontal del vehiculo.

Parte exterior del vehiculo: Superficie externa del
automovil.

Parte interior del vehiculo: Espacio dentro del automovil.
Parte policivo: Documento que describe un incidente de
transito.

Peaje: pago que se realiza por el uso de una infraestructura
vial, como una carretera o autopista.

Peaton: Persona que transita a pie por la via publica.

Peso y dimensiones: Restricciones sobre la carga y
tamanio de los vehiculos.

Prohibiciones: Restricciones para el transporte de
personas y objetos ajenos a la institucion.

Reglamento Interno: Normas de conducta establecidas
para su aplicacion dentro y fuera de la institucion.
Reparaciones realizadas: Trabajos de mantenimiento o
reparacion completados.

Resolucion emitida por autoridad competente: Decision
oficial de una entidad con autoridad.
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Riesgo: Peligro potencial para la mision.

Ruta asignada: Trayecto establecido para la mision oficial.
Salvoconducto: Documento para justificar misiones
oficiales fuera del horario regular de trabajo.

Secretaria de Administraciéon y Finanzas: Instancia
institucional encargada de la gestién financiera y logistica de
la misma.

Senalizaciones de transito: Indicaciones visuales en las
vias publicas.

Servidor publico: Persona que trabaja en la institucion.
Servidores publicos en mision oficial: Personal de la
institucion desempefando tareas asignadas.

Situacion novedosa: Evento inesperado que afecta la
mision.

Solidaridad en el manejo: Ayuda mutua entre conductores.
Taller autorizado: Establecimiento certificado para realizar
reparaciones vehiculares.

Taller mecanico: Establecimiento para el mantenimiento y
reparacion de vehiculos.

Terceras personas: Individuos afectados por los incidentes
de transito.

Tramite: Procedimiento administrativo a seguir.

Unidad solicitante: Instancia operativa o administrativa
responsable de solicitar vehiculos para misiones oficiales.
Uso estrictamente oficial: Limitaciones en el uso de los
vehiculos.

Vehiculo oficial: Automdévil perteneciente a la institucion.
Ventanas: Aberturas en los laterales del vehiculo.

Zarpe: Autorizacion para iniciar una mision oficial.

911: Servicio de emergencia para atender urgencias
médicas.



GUIA DE ACTUACION
DEL CONDUCTOR DE VEHICULOS DE
LA FISCALIA GENERAL DE CUENTAS

La Fiscalia General de Cuentas es una agencia de instruccién
independiente en lo funcional, administrativo y presupuestario,
coadyuvante del Tribunal de Cuentas, la que ejercera sus
funciones en todo el territorio de la Republica y tendra su sede
en la ciudad de Panama. La Fiscalia esta llamada a instruir la
investigacion  patrimonial correspondiente, una vez la
Contraloria General de la Republica formule reparos en las
cuentas de los agentes y empleados de manejo o detecte
irregularidades que afecten fondos o bienes publicos.

VEHICULOS OFICIALES

Los vehiculos de la Fiscalia General de Cuentas son los
automoviles de diferentes especificaciones técnicas vy
mecanicas, a través de los cuales se realizan los traslados de
los funcionarios a diferentes lugares dentro del territorio
nacional, para evacuar las diligencias operativas y
administrativas propias de la institucién.

PLACA'Y FRANJA AMARILLA
DE LOS VEHICULOS

Los vehiculos deben portar la placa oficial en lugar visible y
vigente, la cual es intransferible a otros vehiculos. A su vez,
deberan llevar pintada a los laterales una franja amarilla no
menor a 4 pulgadas de ancho, que lo identifique como propiedad
del Estado, en particular de la Fiscalia General de Cuentas.

Solamente podran circular sin placa oficial vigente los vehiculos
propiedad del Estado autorizados por la Contraloria General de
la Republica mediante documento escrito, el cual debera portar
cada vehiculo.



HORARIO DE CIRCULACI()N
DE LOS VEHICULOS

Los vehiculos oficiales solamente podran circular en un horario
de 8:00 a.m. a 5:00 p.m. de lunes a viernes o en el horario
vigente establecido por la institucién.

CIRCULACION DE VEHICULOS OFICIALES
FUERA DEL HORARIO VIGENTE

Cuando se requiera la circulacion de un vehiculo oficial fuera del
horario establecido, se emitira un salvoconducto que autorice su
circulacion.

El salvoconducto debe ser expedido y firmado por la instancia
respectiva de la Secretaria de Administracion y Finanzas de la
Fiscalia General de Cuentas, en el que se hara constar el lugar,
dia y hora de la diligencia, nombre y numero de cédula del
conductor asignado, placa del vehiculo y las personas que
participaran en la misién oficial.

Solo se puede transportar a funcionarios de la institucién cuando
se encuentren asignados formalmente a una misién oficial.

El funcionario que conduce un vehiculo fuera del horario vigente
en la institucidn, es responsable de portar el salvoconducto que
justifique su circulacion.

La infraccién a esta disposicion y cualquier otra por el mal uso
de vehiculos oficiales para un propésito que no sea oficial o en
condiciones que infrinjan alguna de las disposiciones
contenidas en el Decreto Ejecutivo N.° 124 de 27 de noviembre
de 1996, sera sancionada con multa impuesta por el Ministerio
de Economia y Finanzas, asi:

1. El servidor publico que conduzca el vehiculo sera
sancionado con multa de B/. 200.00.

2. El jefe inmediato del servidor publico que conduzca el
vehiculo y que lo utiliza, autorice o consienta su uso fuera



de las horas laborables o para uso distinto al servicio publico
al que esta destinado, sera sancionado con multa de B/.
300.00.

3. Eljefe de transporte o Director Administrativo o la autoridad
institucional que utilice, autorice o consienta el uso de un
vehiculo de propiedad estatal, fuera de horas laborables o
para uso distinto al servicio publico al que esta destinado,
sera sancionado con multa de B/.500.00.

Las infracciones al reglamento de transito seran sancionadas
por la Autoridad de Transito y Transporte Terrestre.

PERDIDA DE LA PLACA OFICIAL DEL VEHICULO

El conductor responsable del vehiculo esta en la obligacion de
reportar la pérdida de la placa del vehiculo oficial a su jefe
inmediato. Debera dejar constancia escrita al respecto,
indicando la misién oficial en la que se encontraba cuando
presuntamente ocurrié el hecho.

La Secretaria de Administracion y Finanzas de la Fiscalia
General de Cuentas debe presentar la denuncia
correspondiente ante el Ministerio Publico y hara la
comunicacion a la Contraloria General de la Republica y a la
Autoridad de Transito y Transporte Terrestre.

ASIGNACION DE VEHICULOS
PARA MISIONES OFICIALES

Los vehiculos son asignados por la jefatura de transporte de
manera permanente a un conductor para que disponga total
control de responsabilidad sobre el vehiculo. Sin embargo, la
jefatura de transporte podra asignar otro vehiculo por necesidad
del servicio o por desperfectos mecanicos del asignado con
anterioridad.

La asignaciéon se hara segun los requerimientos de las
diferentes unidades administrativas de la Fiscalia General de
Cuentas.



Le corresponde a la jefatura de transporte atender la solicitud
via intranet o llamadas por casos urgentes aprobados por el
Despacho Superior asignar al conductor que esté disponible. De
igual manera, informara al servidor publico via telefénica e
intranet el nombre del conductor asignado y el vehiculo para la
mision.

REGISTRO DE INFORMACION )
EN EL LIBRO DE CONTROL DE RECEPCION Y
DEVOLACION DE LLAVES

Todo conductor al que se le asigne un vehiculo debe al
momento de recibir las llaves registrar en el libro de Control de
Recepcion y Devolucién de llaves, su nombre, fecha y hora,
kilometraje inicial del dia, modelo del vehiculo como constancia
de la recepcién de las llaves.

VERIFICA(}ION ANTES DE CONDUCIR
EL VEHICULO ASIGNADO PARA
MISION OFICIAL

Todo conductor responsable del vehiculo asignado, al recibir la
llave correspondiente y antes de iniciar la mision debe
cerciorarse que el vehiculo se encuentre en las condiciones
6ptimas para el cumplimiento de su mision.

El conductor debera verificar, como minimo lo siguiente:

1. Combustible suficiente que le permita llevar a cabo la
mision.

2. Llantas con capacidad recomendada y llanta de repuesto.

3. Radiador con agua o liquido refrigerante suficiente.

4. Bateria con los polos limpios.

5. Sistema de luces y parabrisas, bocina y aire acondicionado
funcionando.

6. Herramientas basicas para cambio de llantas.

7. Carroceria en buen estado.
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Es importante cumplir con el procedimiento de inspeccién del
vehiculo que lleva a cabo el departamento de seguridad a la
salida y reingreso de vehiculos a la institucion.

DESPACHO DE COMBUSTIBLE
A LOS VEHICULOS

El combustible para los vehiculos se adquiere a través de un
Contrato de Suministro de Combustible con la estacion de
suministro contratada a través de Convenio Marco por la
Direccion General de Contrataciones Publicas.

En la actualidad la flota vehicular mantiene un dispositivo
electronico instalado en el tanque de combustible que permite
el despacho de combustible solo a estos vehiculos.

Este dispositivo evita el despacho de combustible en envases o
vehiculos que no cuenten con el dispositivo; asi como,
garantizar el despacho con el combustible que corresponde
segun el tipo de motor.

Para el despacho de combustible, el conductor debe acercar el
vehiculo a la estacion de combustible autorizada por la
institucion en el horario que le corresponda.

ABORDAJE DEL SERVIDOR PUBLIC,O A SIGNADO EN
MISION OFICIAL AL VEHICULO

El conductor asignado a la misién oficial debe estacionar el

vehiculo en un lugar seguro y accesible para el abordaje del
servidor publico que realizara la mision oficial.
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DEBER DE REPORTAR DANOS MECANICOS O
ALTERACIONES EN LA CARROCERIA DE LOS
VEHICULOS IDENTIFICADAS AL MOMENTO DE LA
RECEPCION O DURANTE EL MANEJO

Es un deber del conductor del vehiculo, reportar todo dafio o
desperfecto mecanico o alteracién a su carroceria ante la
jefatura de transporte, quien debe adoptar las medidas
necesarias para la reparacion del vehiculo.

USO DE RADIO DE COMUNICACION

Todos los conductores al realizar misién oficial deben informar,
a través del radio de comunicacion, el egreso y el ingreso a la
institucion.

De igual manera, debe reportar su llegada al destino de la
mision, y el inicio de su regreso; asi como, cualquier situacion
novedosa que pueda poner en riesgo la mision.

REGISTRO DE IN’FORMACI(')N
EN LA BITACORA

Es deber de toda persona que conduce un vehiculo oficial
anotar en la bitacora la hora de salida a la misién oficial,
kilometraje del vehiculo, destino, nombre del servidor publico
que transporta; a su regreso, anotara, fecha y hora de llegada,
kilometraje y cantidad de personas que traslado.

MONITOREO DE LOS VEHiCULOS
A TRAVES DEL SISTEMA
DE POSICIONAMIENTO GLOBAL (GPS)

Todos los vehiculos se encuentran vinculados a un dispositivo
que permite conocer su ubicacién en tiempo real. El sistema
notificara cualquier situacion que contravenga la ruta asignada
y el exceso de velocidad en zonas de riesgo.
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PROHIBICIONES PARA EL TRANSPORTE DE EQUIPOS Y
PERSONAS AJENAS A LA INSTITUCION

Los vehiculos son de uso estrictamente oficial, por lo que les
esta prohibido el transporte de personas y objetos ajenos a las
labores propias de la institucion.

VEHICULOS OFICIALES ASIGNADOS
A MISIONES OFICIALES

Los vehiculos asignados a misiones oficiales solo deben ser
utilizados para llevar a cabo la mision oficial descrita en la
solicitud de transporte o en el salvoconducto de tratarse de
misiones fuera del horario habitual de trabajo de la institucion.

De ser necesario que el vehiculo se mantenga hasta el dia
siguiente en el lugar donde se realiza la mision oficial, la jefatura
de transporte deberd realizar, como primera opcion, gestiones
previas ante la agencia de la Policia Nacional o Cuerpo de
Bomberos del area correspondiente, para que el vehiculo sea
estacionado durante las horas de la noche en esos lugares.

De no lograr la autorizacién en estas instituciones, la jefatura de
transporte debera velar por gestionar ante otras instituciones
publicas que puedan brindar un lugar seguro para estacionar el
vehiculo.

El conductor del vehiculo es responsable del cuidado del
vehiculo asignado hasta culminar la mision, es decir hasta
ponerlo en resguardo de la Fiscalia General de Cuentas.

ACTUAQION FRENTE A LA OCURRENCIA DE UN HECHO
DE TRANSITO DONDE SE ENCUENTRE INVOLUCRADO
UN VEHICULO DE LA FISCALIA GENERAL DE CUENTAS

Quien conduzca un vehiculo oficial y sea objeto de un hecho de

transito (colision, atropello, vuelco, etc.), debe notificar de
inmediato a la Autoridad del Transito y Transporte Terrestre
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(ATTT) del hecho, para el debido levantamiento del parte
policivo.

En caso que los ocupantes de los vehiculos involucrados o
peatones presenten lesiones, debe llamar al Sume 911 o al
Cuerpo de Bomberos 103, para que acudan al auxilio.

El conductor siempre debe permanecer en el lugar de los
hechos hasta que el agente de la ATTT se presente al lugar y
levante el parte policivo, en el que describira su version de los
hechos y firmara el formulario respectivo.

De inmediato debe entregar una copia de la colilla del parte
policivo con la fecha de audiencia a la jefatura de transporte,
para el debido tramite de asistencia legal ante la empresa
aseguradora.

Gestionada la asistencia legal ante la empresa aseguradora o
de corresponder asistencia legal institucional, el conductor debe
asistir a la audiencia junto a quien lo representara.

Como parte del hecho de transito debe estar pendiente de la
emision de la resolucién que decide el caso y obtener una copia,
que debera entregar a la Secretaria de Administracion vy
Finanzas, en el menor tiempo posible.

En caso que el vehiculo oficial, a razén de la colision, requiera
reparacion, solo podra ser enviado a un taller autorizado por la
compafiia aseguradora.

RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

QUE CONDUCEN VEHICULOS DE LA FISCALIA GENERAL
DE CUENTAS

Los servidores publicos que conduzcan vehiculos oficiales
seran responsables de su seguridad, integridad y cuidado.

Cualquier pérdida de equipos o repuestos de vehiculos, por
negligencia o descuido comprobado sera de entera
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responsabilidad del conductor designado, por lo que esta
obligado a reponer el bien con caracteristicas iguales dentro de
los siete (7) dias calendario después a la pérdida del bien.

En caso de dafios ocasionados por hechos de transito, el
conductor del vehiculo sera responsable siempre que sea
decretada su culpabilidad por un juez de transito o por autoridad
competente.

La Fiscalia General de Cuentas imputara los gastos generados
por el hecho del transito al servidor publico responsable, al
margen de la responsabilidad administrativa, disciplinaria, civil y
penal que pueda resultar.

PROCEDIMIENTOS NECESARIOS PARA
EL USO DE CORREDORES Y AUTOPISTAS
PARA MISIONES OFICIALES

Asignacion de conductor y vehiculo adecuado

El jefe de la Seccion de Transporte verificara la disponibilidad
de vehiculos con Panapass con saldo y coordinara la asignacion
del conductor y el vehiculo adecuado, para cumplir con los
requerimientos de la misién solicitada de manera eficiente e
indicara al conductor designado detalles de la misién, como la
hora de inicio, el uso del corredor o autopista, dependiendo de
la mision; asi como, la hora promedio de regreso.

En caso de utilizar autopistas donde el pago sea en efectivo, se
debe conservar el recibo de pago y ser entregado al jefe de
transporte con el fin de proceder con el proceso de gestion
correspondiente.

Posterior a cada mision asignada, el conductor debe comunicar
al jefe de transporte el saldo del Panapass del vehiculo que
realizé la mision.

El conductor no puede utilizar autopistas o corredores, sin previa
autorizacion del jefe de transporte, salvo excepciones de
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urgencia, fuerza mayor o caso fortuito, que debera sustentar una
vez culmine la mision.

DEBERES GENERALES DE LAS PERSONAS QUE
CONDUCEN UN VEHICULO OFICIAL

Toda persona que conduzca un vehiculo oficial debe:

1.

10.

11.

Respetar y cumplir las normas de transito de la Republica
de Panama y las normas sobre el uso de los vehiculos
oficiales.

Mantener en su poder la licencia de conducir vigente y
adecuada para el tipo de vehiculo que conduce.

Utilizar en todo momento mientras conduce el cinturén de
seguridad y garantizar su uso por los ocupantes del
vehiculo.

Transportar en los vehiculos oficiales solo a los servidores
publicos asignados a la mision oficial y evitar la posibilidad
que los vehiculos asignados sean utilizados en actividades
distintas a las asignadas en cumplimiento de los fines de la
institucion.

Garantizar la expedicion oportuna del salvoconducto, para
justificar misiones oficiales en dias y horas fuera del horario
regular de trabajo de la instituciéon, cuando haya sido
asignado a una mision oficial en este contexto.

Reportar en forma oportuna los posibles dafios mecanicos
o eléctricos de los vehiculos asignados.

Mantener limpio el vehiculo asignado, tanto en su parte
interior como exterior.

Garantizar el cumplimiento de las normas sobre pesos y
dimensiones.

Conducir libre de las influencias de bebidas alcohdlicas y
estimulantes.

Tomar las medidas necesarias para que los vehiculos
oficiales de la institucion no sean objeto de hechos
delictivos.

Manejar con cortesia, cuidando de los servidores publicos
que se encuentren en mision oficial y del peatdn, respetando
los limites de velocidad, las senalizaciones de transito y
prohibiciones.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

Practicar la solidaridad en el manejo, auxiliando siempre y
en lo posible a los conductores de la Fiscalia General de
Cuentas que se encuentren frente a dafios mecanicos de
vehiculos o hechos de transito.

Efectuar los pagos correspondientes a los danos
ocasionados a los vehiculos oficiales asignados y los dafos
ocasionados a terceras personas que hayan sido
reconocidos mediante resolucion emitida por autoridad
competente.

Examinar el vehiculo oficial al momento de salir de la
institucion, a fin de garantizar el buen estado de las llantas,
parabrisas, ventanas, nivel de gasolina, extintor y
condiciones mecanicas en general y que se cuenta con toda
la documentacién para el zarpe (licencia, copia de poliza,
reglamento, salvoconducto, etc.)

Realizar un chequeo al vehiculo oficial al momento de salir
del taller mecanico y confirmar que todas las reparaciones
y/o mantenimientos por los que ingresé se encuentran
realizadas.

No usar el vehiculo oficial para realizar diligencias
personales.

Apagar el motor del vehiculo y el acondicionador de aire,
mientras el conductor aguarda el retorno de los servidores
publico que realizan la mision oficial.

Normativa aplicable y relacionada.

Decreto de Gabinete N.° 46 de 1972, reglamentado por el
Decreto Ejecutivo N.° 124 de 27 de noviembre de 1996,
modificado por el Decreto Ejecutivo N.° 6 de 2003.

Decreto N.° 32-2017-DMySC de 5 de mayo de 2017, por el cual
se aprueba el Manual de Normas Generales y Procedimientos
Para la Administraciéon y Control de los bienes patrimoniales.

Reglamento Interno de la Fiscalia General de Cuentas.
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ANOTACIONES




NUMEROS TELEFONICOS
EN CASO DE URGENCIA

Bomberos: 103

Ambulancia: 911

Cruz Roja: *455

Policia Nacional: 104
Asistencia Vial Corredor: 191
Seguridad de la FGC: 6998-8806 / 506-2039
Transporte de la FGC: 506-2032

@fgcpanama
@fgcpanama
fgcpanama
fgcpanama

@FGC_panama

Q000G




