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EL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
SANTIAGO DE QUERO

CONSIDERANDO

Que, ¢l articulo 226 de la Constitucion de la Repiblica del Ecuador, prescribe: "Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores
publicos y las personas que actien en virtud de una potestad estatal ejercerin solamente las
competencias ¥ facultades que les sean atribuidas en la Constitucion v la ley. Tendrin el
deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines v hacer efectivo el goce y
ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucién™,

Que, el articulo 227 de la Norma Fundamental, dispone: "La administracién piblica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia,
calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion, participacion,
planificacién, transparencia y evaluacion®,

Que, en ¢l Articulo 233 de la Caria Magna, determina que “Ninguna servidora m servidor
publico estard exento de responsabilidades por los actos realizados en ¢l gjercicio de sus
funciones o por omisiones, y serdn responsable administrativa civil y penalmente por el
mangjo y administracion de fondos, bienes o recursos pablicos™,

Que, el Art. 238 de la Constitucion de la Repiblica del Ecuador al tratar de la
Organizacidn Territorial, ¥ sus principios generales dispone que los gobiernos auténomos
descentralizados gozaran de autonomia politica, administrativa v financiera; determinando
que constituyen gobiernos autonomos descentralizados entre otros los  concejos
mumicipales,

Que, en el articulo 240 de la Constitucion de la Repiblica del Ecuador, expresa que los
gobiernos autonomos descentralizados tendran facultades legislativas en el ambito de sus
competencias v junsdicciones termtorniales.

Que, en el aniculo 264 inciso final dice “En el ambito de sus competencias y territorio, y
en uso de sus facultades expedirdan ordenanzas cantonales.

Que, en el Anticulo 6 del Cédigo Organico de Organizacion Territonial, Autonomia y
Descentralizacion (COOTAD) sefiala de la Garantia de autonomia, que ninguna funcion
del Estado ni autoridad extrafia podra interferir en la autonomia politica, administrativa y
financiera propia de los gobiernos autonomos descentralizados, salve lo prescnito por la
Constitucion y las leves de la Repablica.

Que, en el Articulo 7 de la misma base legal determina “Facultad normativa. - Para el
pleno gjercicio de sus competencias v de las facultades que de manera concurrente podran
asumir, se reconoce a los consejos regionales y provinciales, concejos metropolitanos v
municipales, la capacidad para dictar normas de cardcter general, a través de ordenanzas,
acuerdos v resoluciones, aplicables dentro de su circunscripeion territorial.
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El ejercicio de esta facultad se circunscribira al ambito territonial y a las competencias de
cada nivel de gobierno, y observard lo previsto en la Constitucion y la Ley™.

Que, en el Articulo 53 del COOTAD sefiala “Naturaleza juridica. - Los gobiernos
autonomos descentralizados municipales son personas juridicas de derecho pablico, con
autonomia politica, adnunistrativa y financiera. Estaran integrados por las funciones de
participacion ciudadana; legislacidn y fiscalizacion: y, ¢jecutiva prevista en este Codigo,
para el gjercicio de las funciones y competencias que le corresponden.

La sede del gobierno autdnomo descentralizado municipal serd la cabecera cantonal
prevista en la ley de creacion del canton™,

Que, el articulo 425 del Codigo Orgamco de Organizacion Territorial, Aulonomia v
Descentralizacion (COOTAD) expresa: “Conservacion de bienes, - Es obligacion de los
gobiernos autonomos descentralizados velar por la conservacion de los bienes de
propiedad de cada gobierno y por su mas provechosa aplicacion a los objetos que estin
destinados, ajustandose a las disposiciones de éste Codigo.”

(Que, en el Acuerdo 67 de la Contraloria General del Estado, publicado en ¢l Suplemento
del Registro Oficial Nro. 388, del 14 de diciembre de 2018, expide el Reglamento General
Sustitutivo para el Manejo v Administracion de Bienes del Sector Pablico en su articulo 47
sefiala “Utilizacion de bienes ¢ inventarios. - Los bienes o inventarios de las entidades u
organismos comprendidos en el articulo 1 del presente Reglamento, se utilizardn
inicamente para los fines institucionales. Se prohibe el uso de dichos bienes e inventarios
para fines politicos, electorales, doctrinanos o religiosos, o para actividades particulares
v/o extrafias al servicio pablico o al objetivo misional de la entidad u organismo™.

Que, el articulo 77, literal €} de la Ley Orginica de la Coniraloria General del Estado,
establece como una atribucion y obligacion especifica de las maximas autoridades de las
instituciones del Estado: "Dictar los correspondientes reglamentos v demas normas
secundarias necesartas para el eficiente, efective y economico funcionamiento de sus
instituciones”;

Que, mediante Acuerdo O42-CG-2016, de 17 de noviembre de 2016 publicado en el
Suplemento del Registro Oficial Nro. 913 de fecha 30 de diciembre de 2016, el Contralor
General del Estado expidid el Reglamento Sustitutive para el Control de los Vehiculos del
Sector Publico v de las Entidades de Derecho Privado que disponen de Recursos Publicos.

Que, el articulo | del referido Reglamento, preceptim: "Se sujetan a las disposiciones del
presente reglamento, los dignatanios, autondades, funcionanios, administradores, servidores
y trabajadores de las instituciones del Estado, seflaladas en el articulo 225 de la
Constitucion de la Repiblica del Ecuador, asi como de las entidades de derecho privado

que administran recursos pablicos”;
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Que, el articulo 2 del mencionado Reglamento, determina; "Los vehiculos pertenecientes
al sector publico y a las entidades de derecho privado que administran recursos piiblicos, se
destinardn al cumplimiento de labores estrictamente oficiales v para [a atencion de
emergencias nacionales o locales (... ),

En ejercicio de las facultades esiablecidas en ant. 264, numeral 5, de la Constitucion de la
Republica y el Art 37, hiteral a) del Codigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacion.

EXPIDE:

EL REGLAMENTO PARA EL USO, CONTROL Y MANTENIMIENTO DE LOS
VEHICULOS ¥ MAQUINARIA DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SANTIAGO DE QUERO™

CAPITULO I

NORMAS GENERALES

Art. 1.- Objeto. - Las disposiciones del presente reglamento tienen por objeto normar el
uso, custodia, movilizacion, asignacion v mantenimiento de los vehiculos y maguinaria que
forman parte del parque automotor del Gobierno Autonomo Descentralizade Municipal del
canton Santiago de Quero, asi como regular la asignacion y utihzacion de los vehiculos y
magquinana por parte de las y los servidores publicos v trabajadores de la Institucion; de
igual manera establecer el procedimiento que deben seguir las v los servidores y
irabajadores de la institucion para ¢l uso de los vehiculos ¥ maquinana que se encuentren
inventariados en el registro de control de activos fijos del GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SANTIAGO DE QUERO.

Art. 2.- Ambito de aplicacion. - Se¢ sujetan a las disposiciones del presente reglamento,
las autondades, las y los servidores publicos y trabajadores del GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SANTIAGO DE QUERO que en
ejercicio de sus funciones requieran la utilizacion de un vehiculo institucional.

Art. 3.- Utilizacién de wvehiculos. - Los vehiculos pertenecientes al GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SANTIAGO DE
(QUERD se destinarin exclusivamenie al cumplimiento de labores institucionales para las y
los servidores y trabajadores que pertenecen a esta institucion, en los horarios para el
desarrollo de la jornada laboral, establecidos de conformidad con la Ley.

Los wehiculos institucionales también podran ser uhlizados para la atencion de
emergencias nacionales o locales, en estricta sujecion a la normativa legal urgente.

Para los casos que se requiera movilizar los vehiculos fuera de la jornada laboral,
previamente se requernird lo siguiente:

a) Dias de movilizacion;
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b) Horario, vy,
c) Justificacion

Posteriormente s¢ requerira la correspondiente autorizacion de movilizacién debidamente
suscrita por ¢l o la responsable de los vehiculos asignados a los responsables o quien haga

i 5SS VEOes,

Art. 4.- Asignacidn de vehiculos. - La o el Alcalde del GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIFAL DEL CANTON SANTIAGO DE QUERO, contard
de manera exclusiva con un vehiculo de asignacion personal (CHEVROLET 8Z COLOR
BLANCO), para fines institucionales.

Art. 5.~ Distintivos oficiales. - Los wvehiculos del GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SANTIAGO DE QUERO llevardn
las placas oficiales, tal como lo sefiala la Ley Organica de Transporte Terrestre, Trinsito y
Seguridad Vial ¥ su Reglamento, asegurdndose de portar los logotipos de esta institucion
en lorma visible.

Art. 6.- Organo responsable de la distribucion. - Se constituye en organe responsable de la
admimstracion, distnbucion y control de los vehiculos y magquinana de la Municipalidad a
los siguientes servidores publicos:

1.- Vehiculos Pesados ( VOLOQUETAS), maquinaria Pesada al Director de Obras Pablicas.

2.- Vehiculos Administrativos o livianos (CAMIONETA TOYOTA, CAMIONETA
CHEVROLET D-MAX, GRAN VITARA PLATA), al Jefe de Talento Humano

3.- Vehiculos Administrativos o livianos (CAMINETA CHEVROLET LUV VERDE
ESMERALDA). Vehiculos Pesados (CAMION COLOR BLANCO, RECOLECTORES),
magquinaria para dreas verdes y agricola al Director de Desarrollo Social.

4- Vehiculos Administratives o livianos (GRAN VITARA COLOR VERDE
ESMERALDA, MOTO SUKIDA COLOR AZUL), al Comisario Municipal,

5- Vehiculos Administrativos o livianos (MOTOS), al Jefe de Agua Potable y
Alcantarillado o quien haga sus veces.

Cuando los vehiculos se destinen a comisiones fuera de las horas de la jornada ordinana de
trabajo, dias feriados y/o fines de semana, la responsabilidad por el cuidado, proteccion y
mantenimiento basico del mismo, correspondera al conductor.

El conductor autonizado es responsable de venficar la vigencia de la matricula vehicular
del Sistema Piblico para Pago de Accidentes de Trinsito (SPPAT) de las condiciones del
vehiculo; v, de que sus partes y accesorios se encuentren completos al momento de
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recibirlo, de lo cual dejara constancia en el formulario correspondiente de entrada y salida
de vehiculos, debiendo entregarlo en las mismas condiciones en las que fue recibido.

Al érmino de la jomada de trabajo o de la comision, los vehiculos deben guardarse en el
estacionamiento de la institucion o en los garajes autorizados.

Art. 7.- Los vehiculos ¥y maguinaria municipal, se utilizard para el servicio exclusivo de las
actividades propias de la entidad, quedando prohibida la asignacion y utilizacidn para
eventos politicos, electorales, doctnnanos, o religiosos o para actividades particulares v/o
extrafias al servicio publico. En caso de requerimiento de representantes o delegados de
organizaciones comunitarias del cantdn la maxima autoridad dispondra su autorizacion con
la participacion en la comision de un servidor piblico municipal en esa delegacion.

Art. B.- Los vehiculos y maquinana de propiedad municipal seran conducidos dnicamente
por los profesionales del ramo, servidores de la institucidn especificamente designados
para el efecto, los vehiculos no podrdn conducir otros funcionarios o empleados peor aun
sus familiares o terceros. El incumplimiento serd juzgado y sancionado de conformidad
con la ley, previo informe,

Art. 9.- Los profesionales del ramo designados para el efecto, serdn responsables, de la
seguridad e integndad de los vehiculos o maquinada entregados bajo su responsabilidad:
mediante acta de entrega recepcion suscrita por ¢l Guardalmacén v el servidor, v se
encargara de la conduccion, funcionamiento, mantenimiento y custodia de los mismos.

Para el caso de requenr a los conductores u operadores de une de los vehiculos o
maquinana municipal, en caso de emergencia, el sefior Alcalde o el Director de Obras
Piblicas o su encargado de vehiculos o maguinaria podra disponer que los conductores
designados para determinado vehiculo o maguina efectien la conduccion de otro distinto al

asignado, dnicamenie en casos excepcionales que son los siguientes:
a) Deslave de vias;
bi Emergencias en comunidades;

cl Enfermedad o vacaciones de: conductor designado para determinado vehiculo o
maquinana;

d) Cualquier otro caso considerado como emergencia, debidamente justificable,

¢} Cuando un wvehicule u otra maguinana pesada no esté asignado el operador
especifico, por no existir ¢l personal suficiente en la municipalidad; por falta de
TECUrsos economicos.

Fuera de las horas v dias no laborables, los vehiculos de asignacion permanente,
contemplados en los numerales del 1 al 5 del Articulo 6, seran de responsabilidad de las
autoridades que en €] s& menciona.

e e e ————————— ——,—— —
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Art. 10.- Conduccidn de los vehiculos. - Los vehiculos del GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SANTIAGO DE QUERQ deben
ser conducidos por choferes profesionales con licencia de conducir tipo “C” v “C1” para
vehiculo livianos, Tipe E para vehiculos pesados (Volguetas, camidn, recolector); v, Tipo
G &

Art. 11.- Custodia de los vehiculos. - El conductor es el responsable de la custodia del
vehiculo asignado para su labor o durante el tiempo que dure la comision asignada,
manteniendo dentro de su custodia las llaves del automotor. Serd solidanamente
responsable la o el responsable de los talleres municipales o quien haga sus veces del
cuidado del parque automotor.

Capitulo [1
CONTROL ¥ MOVILIZACION

Art. 12.- Pedido de movilizacidon. - Las v los servidores piblicos v trabajadores del
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTONMN
SANTIAGO DE QUERD que requicran la utilizacion de vehiculos para el cumplimiento
de labores especificas de trabajo dentro de la jomada ordinaria de trabajo y en la
circunscripcion local, con el respectivo pedido de movilizacion, solicitarin la autonizacion
a la persona encargada del manejo de los vehiculos, una vez autorizada, emitira la
correspondiente orden de movilizacion en los formularios internos del GAD Municipal.

Para el desplazamienio de las y los servidores poblicos v trabajadores fucra de la jornada
ordinaria de trabajo, en dias feriados v/o fines de semana, o que implique ¢l pago de
vidticos, peajes u otros relacionados; la autorizacion sera otorgada por la mdxima autoridad
o su delegado vy una vez autorizada, la o el responsable de transporte del GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SANTIAGO DE
QUERD, emitird la correspondiente orden de movilizacion que serd generada en el
aplicativo CGE Movilizacidn o el que cumpla dicha funcion.

Art. 13.- Orden de movilizacion. - La orden de movilizacion se elaborara v entrégard en
formularios impresos y serdn numerados segin su orden de llegada por la o el responsable
del control de los vehiculos asignados en el Articulo & de este Reglamento, mismo que se

realizara por duplicado.

a) El original, se entregara al conductor del vehiculo quien debera portarla mientras cumple
el asunto oficial v exhibirla en un lugar visible, después procederd a archivar en sus
informes diarios conjuntamente con las hojas de ruta de manera mensual; v,

b) La copia se archivard cronologicamente en la unidad del responsable del control de los
vehiculos, quien serd la o el encargado del registro, archivo y custodia de la informacion.

Art. 14.- Los vehiculos y maquinaria que por razones de servicio tengan gue operar
fuera de la jurisdiccion durante o fuera del horario establecido: deben llevar la orden
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de movilizacion o salveconducto impreso y numerada, debidamente legalizada, en ella
COnStard:

aj La identidad del vehiculo con el nimero de su placa,

b) Dependencia a la que pentenece el vehiculo,

c) Dia y fecha de movilizacion,

d) Comision v trabajo que debe cumplir,

€] Procedencia v destino

f) Nombre del conductor y de sus ocupantes,

gl Mombre del funcionano responsable de la comision o del vehiculo,
h}  Tiempo de duracion de la comision o trabajo

i) Fecha de autorizacion y,

1) - Firma del sefior Alcalde o Director Departamental encargado en ausencia del
primero.

Art. 15.- Registro de utilizacién del vehiculo. - Los conductores deber&n mantener un
registro o biticora sobre la utilizacion del vehiculo a su cargo, a efectos de contar con una
informacion actualizada de las movilizaciones efectuadas.

Con dicha informacidn, la o el responsable del control de los vehiculos asignados en el
Articulo & de este Reglamenio del GOBIERND AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SANTIAGO DE QUERO mantendrd un registro de las

movihizaciones realizadas.

La hitacora deberd estar debidamente suscrita por la o el servidor que se movilizd, la o el
conductor v la o el responsable de transporte, con el objeto de determinar que la
mformacion que consta de la misma es real y que los servidores que la suscriben asumen
su responsabilidad en caso de inconsistencia.

Art. 16.- Mantenimiento preventivo y corrective, - El manienimiento preventivo v
correctivo de los vehiculos, se lo realizara de forma programada en los talleres municipales
o caso contrano se lo realizard debidamente calificados por la Institucion.

En el caso de aguellos vehiculos que tengan garantia se realizard el mantenimiento en la
casa comercial en la que se adquind el automotor, ¥ para los vehiculos que ya no
dispongan de garantia se contratard con un taller de servicios multimarca, en observancia
de la Ley Organica del Sistema Macional de Contratacion Pablica, su Reglamento General
y resoluciones emitidas por el Servicio Nacional de Contratacidn Plblica (SERCOP); salvo
en casos de emergencia donde se podra realizar un proceso por un mantenimiento
especifico.

Todo mantenimiento preventivo o correctivo debe ser notificado por la o el conductor de
manera previa v por escrito a la o el responsable del manejo de los vehiculo o maquinaria
municipal, segin el caso, para que sea aprobado y se proceda con el mantenimiento
requerido,

FEEGLAMENTO PARS EL USO, CONTROL Y MANTEMBIENTO DE LOS VEHICLLOS ¥
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Art. 17.- Seguros de los vehiculos. - Ademas del Sistema Pablico para Pago de
Accidentes de Transito (SPPAT) o el que cumpla dicha funcion, los vehiculos del
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
SANTIAGO DE QUERO estarin asegurados por accidentes, robos y riesgos contra
terceros v contaran con el servicio de rastreo satelital. Las polizas serén contratadas con
compafiias nacionales, en las condiciones més adecuadas y favorables a los intereses
institucionales, de conformidad con la legislacion vigente.

El aseguramiento del wvehiculo, la renovacidn, notificacion de siniestros vy oiros
imprevistos, asi como su matriculacion, estaran a cargo del responsable de la Tesorera
Mumicipal conjuntamente con la Guardalmacen,

Art. 18- Contenido del formulario de orden de trabajo y /o requerimiento de
mantenimiento mecdnico. - El formulario de Orden de Trabajo y/o requerimiento de
mantenimiento mecanico para el mantemimiento o reparacion del vehiculo contendra fa
siguiente informacion:

a.- Tipo de orden: ‘mantemimiento’ o 'reparacion’.

b.- Namero de orden y/o requerimiento.

¢.- Fecha de pedido

d) Establecimiento v/o taller donde se ejecutara el trabajo.

La o ¢l responsable de los talleres municipales, serd el encargado de elaborar el plan anual
de mantenimiento preventive y cormectivo,

) Identificacion del Vehicula:

I. Marca.

2. Color.

3. Placas.

4 Nuamero de motor.

5. Numero de chasis.

6. Kilometraje anterior (Ultimo mantenimiento).
7. Kilometraje actual, y,

8, Kilometraje recorrido.

1) Detalle de trabajos a realizar.

a) Firma del solicitante {Conductor’a), elaboracion y verificacion del responsable de los
talleres municipales o quien haga sus veces y autorizacion del Director/a Administrativo/a
o quien haga sus veces v/o el/la Admimistrador/a del contrato de mantenimiento vehicular.

Art. 19.- Ingreso del vehiculo a8 mantenimiento y su seguimiento. - Al cumplir con E.i|
ingreso del vehiculo en las instalaciones del taller previsto, la o el conductor se encargara
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de exigir la constancia escrita de la recepcion, la cual detallara el objeto del ingreso, sus
condiciones mecanicas v los accesorios.

La o el conductor serd el responsable de efectuar el seguimiento del mantenimiento o
reparacion del vehiculo hasta que éste sea entregado por la concesionarnia o taller que preste
el servicio, firmando la factura que acredite su conformidad, Al momento en que se lleve a
cabo dicha recepcion, ¢l responsable de transpories comprobard ¢l cumplimiento de o
solicitado y realizara el ingreso del vehiculo de la institucion.

Las conclusiones sobre los trabajos epecutados en ¢l vehiculo, la solicitud ongnal de
mantenimiento o reparacion del mismo, la factura y el acta de entrega-recepeion emitida
por &l taller mecinico, seran documentos de soporte que deberdan archivarse por la o el
responsable de los talleres municipales o quien haga sus veces, mismo que se entregard
para proceder al pago por estos servicios.

Art. 20.- Trabajos adicionales. - Si al efectuarse lo indicado por la 'orden de trabajo y/o
requenimiento de mantenimiento mecanico’ se descubre la necesidad de un trabajo
adicional, el conductor responsable lo comunicard inmediatamente al responsable de los
talleres municipales, para que se solicite una nueva orden de trabajo y/o requerimiento de
mantenimiento mecanico,

Art. 21.- Reparaciones emergentes. - En caso de fallas mecanicas ocurndas fucra de la
ciudad, la o el servidor pblico cuyoe cargo esté el vehiculo, notificard de forma immediata,
a la o ¢l responsable de los vehiculos o maguinaria para su arreglo y tomen las acciones
correspondientes.

CAPITUIO 111
COMBUSTIBLES Y RESPONSABLE

Art. 22.- Abastecimiento de combustibles y lubricantes. - Se establecera el control de
consumo, con referencia al rendimiento promedio de kilometro por galén, utilizando el
formulario ¥ la orden de provision de combustibles, segn los respectivos manuales y las
normas nacionales e internacionales.

La provision de combustibles serd proporcionada mediante la orden de combustibles y
lubricantes que contendra la siguiente informacion:

a) Fecha;

b} Placa;

¢) Marca;

d) Nimero de galones,

¢) Kilometraje,

f) Nombre v firma de la o ¢l conducior designado;

g) Nombre y firma de la o el servidor pablico responsable de transporte.
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Art. 13.- Responsable. - El responsable de emitir las ordenes de combustible diarias para
los vehiculos v maquinaria municipal serd ¢l Director de Obras Phblicas o quien haga sus
veces, salvo que por disposicion de la Maxima Autoridad se le entregard libretines de
drdenes de combustibles a los encargados respectivos de acuerdo a lo que establece en el
Articulo 6 del presente Reglamento, a excepcion de los vehiculos y magquinaria establecido
en ¢l numeral 3 del mismo Articulo. )

CAPITULO IV

RESPONSABILIDADES, SANCIONES Y PROHIBICIONES

Art. 24.- Responsabilidades del responsable de los vehiculos y/o maguinaria - Se
establece la utilizacion de formularios pre impresos v pre numerades detallados a
continuacion, para el registro y control de los vehiculos y maquinaria de la institucion, que
estard a cargo del Departamento de Obras Piblicas y Desarrollo Social,

al Inventario de vehiculos, accesorios y herramientas,

b Tarjeta de control diario de combustibles.

c) Tarjeta para control de mantenimiento.

d) Orden de movilizacion,

€) Informe diario de movilizacion.

f) Orden de provision de combustibles v lubricantes.

gl Resumen de consumo de combustibles.

h) Resumen mensual de repuestos automotrices.

1) Pedido de reparacion o mantenimienio de wvehiculos en talleres particulares
autorizados, hasta que la municipalidad cuente con talleres propios de reparacion y
mantenimienio

1 Solicitud para utilizacion de vehiculos.

k) Control diario de entradas y salidas de vehiculos conforme registro que llevara la
Municipalidad.

1) Solicitud de combustible.

m) Tarjeta de movilizacién sin restricciones.

Art. 15.- Responsabilidades del conductor. - Con la finahdad de preservar el estado del
vehiculo, brindando un mantenimiento oportuno, los conductores observarin lo siguiente:

a) El conductor que tenga el vehiculo bajo su custodia, revisard v controlara dianamente
los miveles de aceite, agua, liquido de frenos, enfriamiento, luces, baterias, presion de
neumaticos vy el estado de las demas partes v piezas, ademas, efectuard ¢l aseo inlerior v
exterior del vehiculo (limpieza v lavado);

b} Sera responsable de comunicar oporiunamente sobre la necesidad de engrasado, cambio
de aceites, filtros, revision del encendido, chequeo de todas las partes mecdnicas v
eléctricas del vehiculo;

¢) Los servicios de limpieza, lubricacion v chequeo de los vehiculos del GOBIERNO
AUTONOMOQ DESCENTRALIZADDO MUNICIPAL DEL CANTON SANTIAGO DE
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QUERO se realizarin por disposicion de la o el Director Administrativo o quien haga sus
veees y/o la o el administrador del contrato de mantenimiento vehicular, para lo cual se
emitird el formulario denominado “orden de trabajo y/o requerimiento de mantenimiento
mecanico” el cual serd el Gnico documento gue awtorice llevar un vehiculo al taller
mecanico;

d) El conductor serd responsable en caso que se produjere algin dafio en el vehiculo por
incumplimiento a estas obligaciones;

e} 5i un vehiculo con desperfectos mecanicos es movilizado, la responsabilidad serd

compartida por la o el servidor pablico v trabajador que autorizd su movilizacion v guien
lo conduzca;

f) Solicitar las respectivas drdenes de movilizacion,

g) Entregara la documentacidn necesana (facturas, actas de entrega-recepeion de repuesios,
repuestos fisicos v otros al responsable de transporte para el expediente de cada vehiculo
con los mantenimientos efectuados; v,

Art. 26.- Causales y sancidn administrativa. - Sin perjuicio de la responsabilidad civil
culposa o indicios de responsabilidad penal a que hubiere lugar, los sujetos referidos en el
presente instructivo que incurnieren en las faltas administrativas detalladas en este articulo,
seran sancionados de la siguente mancra:

a) Sanciones:

1. Utilizar la orden de movilizacion en asuntos distintos a los autonzados:

2. Trasladarse a lugares diferentes a los sefialados en la ruta.

3. Solicitar u otorgar ordenes de movilizacion sin causa. Justificada, sin tener competencia
para ello, o con cardcter permanente, indefinido y sin restricciones.

4. Unlizar los vehiculos prescindiendo de la orden de mowvihizacion, o usando una
caducada, o con cardcter permanente o por tiempo indefinido.

5. Auwtorizar la salida de un vehiculo en malas condiciones o con desperfectos mecanicos.
6. Evadir o impedir, de cualquier forma, la accion de control de los vehiculos oficiales

7. No realizar los mantenimientos basicos en los vehiculos

8. Incumplimiento de sus responsabilidades

b)) Destitucion:
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1. Conducir el vehiculo en estado de embriaguez o bajo efectos de cualquier sustancia
psicotropica o estupefaciente.

2. Ocultar o sustituir las placas oficiales, a fin de evadir el control dispuesto en este
Reglamento.

3. Prestar o ceder la conduccion del vehiculo a otros servidores piblicos o trabajadores del
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
SANTIAGO DE QUERQ, a sus familiares o terceros.

¢) Destitucion y mulla

1. Unlizar los vehiculos en actividades de proselitismo religioso, politico parndista v
electoral; o para publicidad y fines personales ajenos a los institucionales:

Articalo 27.- Responsabilidad. - El responsable del manejo de los vehiculo o maquinaria
que disponga, autorice o permita el uso indebido de vehiculos institucionales por parte de
terceros, sera sancionado de conformidad con el reglamento v el Cadigo del trabajo, en
caso de reincidencia serd motivo de destitucion,

Articulo 28.- Aplicacion de sanciones- Las sanciones seran aplicadas segin el
procedimiento previsto en los articulos 46 v 48 de la Ley Organica de la Contraloria
General del Estado, ¢l Codigo del Trabajo.

Art. 29.- Prohibicion de movilizacién.- Ningin vehiculo oficial podra circular sin la
respectiva orden de movilizacion emitida previamente en la que constard la justificacion
expresa de la necesidad institucional para realizar el trayecto realizado.

Art. 30.- Prohibicién a los usuarios. - Se prohibe a los usuarios de los vehiculos lo
siguiente:

a) Disponer de los vehiculos de la institucion sin la debida autorizacion;

b) Presionar a los conductores a realizar actos de inobservancia en la utilizacion de los
vehiculos;

¢) Llevar en el equipaje articulos nocivos, voldtiles y mercancias ilicitas.

Art. 31.- Prolibicion de uso del parque automotor, - S¢ prohibe el uso del parque
automotor institucional para;

a) Trasladar a las o los servidores piblicos a su domicilio u otro lugar que no sea para uso
oficial,

b} Trasladar a las o los servidores piblicos a las terminales terrestres, aéreas y fluviales;
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¢} Trasladar a personas que no pertenecen a las instituciones piblicas; v,

d) Movilizar equipos, materiales, entre otros que no sean para uso de las instituciones
plblicas,

A excepeion de los vehiculos de asignacion exclusiva y preferencial.
CAPITULO V
SINIESTROS O PERCANCES

Art. 32.- Notificacién. - En caso de accidentes de trinsito, robos, dafios, entre otros,,
producidos en los vehiculos del GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SANTIAGO DE QUERO, las y los conductores o las y los
servidores publicos responsables de los mismos, en forma inmediata o dentro de las veinte
¥ cuatro (24 ) horas subsiguientes, comunicaran por escrito del siniestro o percance a la o ¢l
responsable del manejo de los vehiculo o magquinana.

El puardalmacén o responsable de los seguros vehiculares deberd orientar el tramite de
reclamo correspondiente a la compaiiia aseguradora v simultineamente remitir el informe
pertinente, acompafiando toda la documentacion que existiere al respecto a la Procuraduria
del GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
SANTIAGO DE QUEROD para que, de acuerdo con la decision de la maxima autoridad o
su delegado, patrocine las causas judiciales en coordinacion con la empresa aseguradora en
caso de ser necesario.

Art. 33.- Pérdida o robo. - En el caso de pérdida o robo de los automoiores o sus
accesonos se procederd de conformidad con el Reglamento General Sustitutivo para la
Admimisiracion, Utilizacion, Manejo y Control de Bienes e Inventanos del Sector Piblico,

Art. 34.- Pago de infracciones trinsito. - En el caso de infracciones de transito, el pago
de la multa le correspondera exclusivamenie al conductor a cargo del vehiculo, a excepeion
de aquellas mulias generadas por omisiones del responsable del manejo de los vehiculos o
quien haga sus veces; serd responsable de manera solidaria el conductor, por la falta de
entrega de la documentacion para la circulacién. (matricula, Sistema Plblico para Pago de
Accidentes de Transito (SPPAT) o el que cumpla su funcidn, ordenes de movilizacion) o
ausencia de placas en los vehiculos y motlos.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - La ejecucion, supervision, control y socializacion a las autoridades y
servidores del GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON SANTIAGO DE QUERD, del presente reglamento, serd responsabilidad de los
depariamentos de Obras Piblicas v Desarrollo Social.
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SEGUNDA, - En todo lo que no estuviere expresamente prescrito en este Reglamento, se
aplicarin las disposiciones del Reglamento Sustitutivo para el Control de los Vehiculos del
Sector Plblico y de las Entidades de Derecho Privado que disponen de Recursos Plblicos
constante en el Acuerdo 042-CG-2016 de la Contraloria General del Estado, del 17 de
noviembre de 2016, sus posteriores reformas; y demas normativa conexa.

TERCERA. - Ninguna autoridad, servidores y trabajadores del GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SANTIAGO DE QUERO, podra
ser relevado de su responsabilidad legal alegando el cumplimiento de ordenes superiores,
con respecto al uso ilegal, incorrecto o impropio de los recursos pablicos de los cuales es
responsable; v, tal como sefiala el articulo 41 de la Ley Orgédnica de la Contraloria General
del Estado, los servidores pablicos podrin objetar por escrito; las ordenes de sus
superiores, expresando las razones para tal objecion. 51 el superior insistiere por escrito, las
cumplirdn, pero la responsabilidad recaerd en el supernior.

DISPOSICION FINAL

El presente reglamento entrard en vigencia a partir de su publicacion en la pagina web
institucional y Gaceta Oficial del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Canton Santiago de Quero.
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