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Agua S de EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
Galé pcgos ALCANTARILLADO DE SANTA CRUZ -EP

RESOLUCION Nro.005-EPMAPASC.EP-2021
DIRECTORIO DE LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA
POTABLE Y ALCANTARILLADO DE SANTA CRUZ. EP

CONSIDERANDO
Que, el articulo 76 literal L) de la Constitucion de la Republica del

Ecuador, dispone: “Las resoluciones de los poderes publicos deberan ser
motivadas. No habra motivacion si en la resolucién no se enuncian las
normas o principios juridicos en que se funda y no se explica la
pertinencia de su aplicacién a los antecedentes de hecho. Los actos
administrativos, resoluciones o fallos que no se encuentren debidamente
motivados se consideraran nulos. Las servidoras o servidores

responsables seran sancionados”.

Que, el articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador,
establece: “Las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias,
las servidoras o servidores publicos y las personas que actiten en virtud
de una potestad estatal ejercerdn solamente las competencias Y facultades
que les sean atribuidas en la Constitucién y la ley. Tendran el deber de
coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el
goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion”.

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador,
sefiala: “La administracién publica constituye un servicio a la
colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad,
jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion,
participacion, planificacion, transparencia y evaluacion”.

Que, el articulo 233 primer inciso de la Constitucién de la Republica del
Ecuador establece: “Ninguna servidora ni servidor publico estara exento
de responsabilidades por los actos realizados en el ejercicio de sus
funciones o por omisiones, y seran responsable administrativa, civil y
penalmente por el manejo y administracion de fondos, bienes o recursos

publicos (...)".

Que, el art 1 del Reglamento Administracién y Control de Bienes del
Sector Publico publicado en el Acuerdo de la Contraloria General del
Estado 67 indica: “Objeto y ambito de aplicacion.-El presente Reglamento
?egula la administracién, utilizacién, manejo y control de los bienes e
inventarios de propiedad de las instituciones, entidades y organismos del
sector publico y empresas publicas, comprendidas en los articulos 225y
3 1_5 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, entidades de derecho
pnva@o que disponen de recursos publicos en los términos previstos en
el a}rtlculo 211 de la Constitucién de la Republica del Ecuador y en los
articulos 3 y 4 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado, y
para los bienes de terceros que por cualquier causa se hayan entregado
al sector publico bajo su custodia, depésito, préstamo de uso 0 Otros
semejantes”.
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Que, la Disposicion General Cuarta, senala: “Reglamentacion para el
control de los vehiculos oficiales y ordenes de movilizacion sobre el
control de los vehiculos del sector publico y de las entidades de derecho
privado que disponen de recursos publicos; asi como las oérdenes de
movilizacion, se observara lo dispuesto en la normativa vigente

relacionada con la materia”.

Que, el art. 1 del Reglamento Sustitutivo para el Control de los Vehiculos
del Sector Publico y de las Entidades de Derecho Privado que disponen
de Recursos Publico, sefiala: “Se sujetan a las disposiciones del presente
reglamento, los dignatarios, autoridades, funcionarios, administradores,
servidores y trabajadores de las instituciones del Estado, senaladas en el
articulo 225 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, asi como de
las entidades de derecho privado que administran recursos publicos”.ctc

Que, el art. 4 del Reglamento Sustitutivo para el Control de los Vehiculos
del Sector Publico y de las Entidades de Derecho Privado que disponen
de Recursos Publico, establece: “Correspondera a las entidades y
organismos comprendidos en el articulo 1 del presente Reglamento,
implementar su propia normativa para la recepcion, registro,
identificacién, almacenamiento, distribucién, custodia, uso, control,
egreso o baja de los bienes del Estado, sin contravenir las disposiciones

de este instrumento”.

Que, en el articulo 1 de la Ordenanza Nro.0049-CC-GADMSC-2015,
constituyé la Empresa Publica Municipal de Agua Potable vy
Alcantarillado del cantén de Santa Cruz EP, con personeria juridica, de
derecho publico, con patrimonio propio y autonomia presupuestaria,
financiera, econémica, administrativa y de gestion; la misma que se
regira por las disposiciones de la Ley Organica de Empresas Publicas; El
Codigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia ¥
Descentralizacion y la presente Ordenanza de Organizacion Territorial
Autonomia y Descentralizacién y la presente Ordenanza de constitucion,
en particular, y, en general, por el Codigo Organico de Finanzas Puablicas
y mas normas juridicas aplicables a las empresas de esta naturaleza. Su
domicilio es la ciudad de Puerto Ayora, cabecera cantonal del Canton
Santa Cruz”.

Que, el articulo 13 literal ¢ de la Ordenanza Nro.0049-CC-GADMSC-
2015, publicada en el Registro Oficial Edicién Especial Nro. 783 con
fecha 28 de Noviembre del 2016, dispone: “Ademas de las atribuciones Y
deberes establecidos en la Ley Organica de Empresas Publicas, €l
Directorio tendra las siguientes: (...)c. Dictar las resoluciones y normas qué
garanticen el cumplimiento de los objetivos, la aplicacion de esta
Ordenanza y el funcionamiento técnico y administrativo de la Empresa ()

de la EPMAPASC.EP, en

Que, mediante sesion Ordinaria del Directorio I
fecha 26 de febrero del 2021, se aprueba con 3 votos & favor, ©
Reglamento Interno de Administracion, utilizacion, mantemmlento’
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movilizacion y control de vehiculos de la Empresa Publica Municipal de

Agua Potable y Alcantarillado de Santa Cruz EP.

En ejercicio de las atribuciones conferidas constitucional y legalmente, al
amparo del articulo 9 de la Ley Organica de Empresas Publicas y la
Ordenanza Nro.049-CC-GADMSC-2015, publicada en Registro Oficial

edicion Especial Nro.

RESUELVE:

Articulo. 1.-Aprobar el Reglamento Interno de Administracion,
utilizacién, mantenimiento, movilizacion y control de vehiculos de la
Empresa Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Santa
Cruz EP.

REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION, UTILIZACION,
MANTENIMIENTO, MOVILIZACION Y CONTROL DE VEHICULOS DE
LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE SANTA CRUZ EP.

CAPiTULO I 2
DEL OBJETO, AMBITO DE APLICACION Y ADMINISTRACION

Art.1.- Objeto.-El presente Reglamento tiene por objeto de regular y
establecer los procedimientos para el uso, asignacion, autorizacion,
conduccién, registro, mantenimientos, emision de ordenes de
movilizacién y control de los vehiculos de propiedad de la Empresa
Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado

Art. 2.- Ambito de aplicacién.- El presente Reglamento Interno, se
sujetaran a las disposiciones los trabajadores /as y/o servidores/as que

presten sus servicios en la Empresa Publica Municipal de Agua Potable
y Alcantarillado de Santa Cruz EP.

Para fines de aplicacion de este Reglamento, se consideraran como
vehiculos de la Empresa Publica Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado de Santa Cruz EP, los registrados y matriculados a nombre
de la Empresa y aquellos que se hallen en poder o bajo la custodia de la

entidad bajo cualquier modalidad legal: depésito, custodia, donaciones u
otros tipos analogos,

Art.:?.-. Parque automotor.-El parque automotor de Empresa Publica
Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Santa Cruz EP, se
enc.uentran constituido por el automoviles, camionetas, motocicletas,
reglstrados y matriculados a nombre de la Empresa, asi como los que son
objeto de contratacion por necesidades del servicio de la entidad bajo
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cualquier otra modalidad, tales como: arrendamiento, deposito, custodia,
entrega gratuita y donacion.

La administraciéon del parque automotor asignando o perteneciente a
Empresa Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Santa
Cruz EP, se ejercera a través de Unidad Administrativa Financiera, con
sujecion a los procedimientos establecidos y normas legales aplicables.

Art.4.- De la administraciéon.- La administracion de los vehiculos de la
Empresa Pablica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Santa
Cruz EP, se ejercera por el Responsable de la Unidad Administrativa
Financiera, en sujeciéon a los procedimientos establecidos y a normas
legales aplicables.

Los vehiculos podran circular en dias feriados y/o fines de semana o
cuando implique el pago de viaticos y/o subsistencias siempre que se
cuente con la debida autorizacion; y, no podran ser utilizados para fines

personales, ni familiares, ni en actividades con fines religiosos o
proselitistas

Los vehiculos de la Empresa Puablica EPMAPASC EP, seran utilizados
exclusivamente para el cumplimiento de labores de caracter oficial,

protocolario y/o actividades propias de la entidad y para la atencion de
emergencias nacionales o locales.

Art.5.- Del cumplimiento.-El responsable la Unidad Administrativa
Financiera, verificara el cumplimiento de las disposiciones establecidas
en el presente Reglamento, asi como el Reglamento Sustitutivo para el

Control de la Vehiculos del Sector Pablico y de las Entidades de Derecho
Privado que disponen de Recursos Publicos.

CAPi'I“ULO I
DE LA ASIGNACION Y CONDUCCION

Art.6.- Asignacion de vehiculos.- El parque automotor de la Empresa
Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Santa Cruz EP,
que fueran designados por la Unidad Administrativa Financiera, para
Optlrfngar los recursos institucionales, se sujetaran a las disposiciones de
o b axima Autoridad, para su utilizacion, lo cual permitira una adecuada

atencion a los requerimientos de la Empresa, evitando la subutilizacién
de los automotores,.

Elo o . : A
: la_ Gere'the General podra asignarle un vehiculo, la misma que sera
Sin asignacion exclusiva nj personal y solo para uso en dias y horas

dent'ro y fuera de jornadas laborables, acorde al cumplimiento de sus
funciones.

422
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Art.7.- Conduccion de los vehiculos.- Los vehiculos oficiales seran
conducidos por choferes profesionales, quienes seran responsables de su
cuidado, mantenimiento preventivo basico y del cumplimiento de las
leyes y reglamentos vigentes, sobre el transito y transporte terrestre.

Por excepcion, previa autorizaciéon y bajo responsabilidad de la Maxima
autoridad o su delegado, vehiculos con acoplados de hasta 1.75
£ toneladas de carga atil, pueden ser conducidos por servidores publicos
y/o trabajadores que S€ movilicen para el cumplimiento de sus funciones
y que tengan Licencia Tipo B (no profesional), a quienes se los considerara
también responsables de su cuidado, mantenimiento preventivo basico y
del cumplimiento de las leyes y reglamentos vigentes para el sector
publico y de transito, transporte terrestre y seguridad vial.

Art.8.- Documentacion de los vehiculos de la Empresa EPMAPASC
! ’ EP.- Los vehiculos que son de propiedad de la institucién, deberan
acreditar al menos la siguiente documentacion, la cual sera verificada por
la Unidad Administrativa Financiera, previo a la salida de los vehiculos

de la Empresa EPMAPASC EP:

i a) Orden de movilizacién vigente
i & v
b) Seguro contra accidentes, robos y riesgos contra terceros;

c) Tarjeta del seguro;y
d) Matricula vigente.

| CAPiTULO III
CONTROL, MOVILIZACION Y REGISTRO

Art.O.- Salida de las instalaciones de la Empresa EPMAPASC EP.- Para
el el/la conductor/a servidores y/ o trabajador movilice un vehiculo de
la institucién fuera de sus instalaciones, debera contar con la respectiva

orden de movilizacion.

P
_
v

Art.10.- Orden de movilizacién.- Ningun vehiculo del parque automotor
de la Empresa, podra circular sin la respectiva Orden de Movilizacion de
acuerdo al ANEXO 1 del presente Reglamento y con justificacion expresa
de la necesidad institucional.

Se excluye de la norma contenida en el inciso anterior los vehiculos
asignados a la Unidad de Operacién y Mantenimiento, utilizados para €l
mantenimiento de los sistemas de agua potable, alcantarillado y aquellos
que sean indispensables para atender casos de emergencia y para
mantener la continuidad y regularidad del servicio publico de agud
potable y alcantarillado. El o la responsable de 1a Unidad de Operacion
y Mantenimiento, para efectos de control interno, debera elaborar
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Autorizaciones de Movilizacién debidamente justificadas, de acuerdo al

Procedimiento establecido en el Art.13 del presente Reglamento.

Bajo ningun concepto una Orden de Movilizacién sera emitida con

caracter de indefinida.

Art.11.- Orden de movilizacion fuera de la jornada de trabajo, fines
de semana y/o feriados.- Para la emision de Ordenes de Movilizacion
que se originan particularmente fuera de la jornada de trabajo, fines de
semana y dias feriados, la Unidad de Administrativa Financiera,
tramitaran a través del aplicativo informatico de la pagina web de la
Contraloria General del Estado (ANEXO 2) y seran autorizados por la
Méaxima Autoridad o su delegado para el efecto. Previa la emision de la
Orden de Movilizacion, debera existir el sustento de la Unidad o Area que
requirente, sea a través de memorando, correo electronico u otro medio
que justifique la necesidad de movilizacién del vehiculo.

Para el caso de los automotores asignado a la Unidad de Operacién y
Mantenimiento y que por necesidades institucionales debidamente
justificadas por la méxima autoridad de dicha Unidad, requieran ser
utilizados los fines de semana y/o feriados, deberan emitir la respectiva
Orden de Movilizacién a través del aplicativo informatico de la pagina web
de la Contraloria General del Estado (ANEXO 2), seran autorizados por el
o la Responsable de Unidad de Operaciéon y Mantenimiento.

Sera obligacion del servidor que haga uso del automotor, contar con la
orden de movilizacién correspondiente.

Art.12.- Disponibilidad.- El o la Responsable de la Unidad
Administrativa Financiera, sera el/ la responsable de verificar la
disponibilidad de vehiculos; de dar prioridad a los servidores que

corresponda la asignacion preferencias y observara que su utilizacién sea
en las horas y dias autorizados.

A."t]:s." Desplazamiento de automotores.- Los servidores que en el
ejercicio de sus funciones tengan que movilizarse con automotores de la
Emp‘r.esa,' b dias y horas laborables, deberan contar con la Orden de
MOV‘_hZ.aClon respectiva emitida por el servidor designado por la Unidad
Administrativa Financiero, la misma que se senalara la fecha de inicio y
fecha de fin, este documento debera contener los datos del automotor,

origen del azami .
& d‘?Spl lento, y de manera exclusiva el nombre de la persona
que conducira,

En el . i
E&;A;isgcq?:e S€a pertinente, adicional a la orden de movilizacion de la
debera est %-emltlda a través de la Contraloria General del Estado,

ar ubicado en los vehiculos de la Empresa, en un sitio visible.
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Art.14.- Control y verificacion concurrente.- El o la servidora
designando para el efecto de la Unidad Administrativa Financiera,
efectuara el control y verificacién permanente sobre el uso del parque
automotor de la institucion, debiendo reportar dicho control en forma
mensual al o el Responsable de la Unidad Administrativa Financiera.

Art.15.- Registro y control.- Para fines de control, registro y
seguimiento del parque automotor institucional, la o el servidor asignado
por la Unidad Administrativa Financiera, debera mantener un registro
actualizado de los siguientes documentos:

Inventario de vehiculos, accesorios y herramientas;
Control de mantenimiento;

Control de vigencia de la matricula vehicular;
Ordenes de movilizacion

Informes diarios de movilizacién de cada vehiculo, que incluya
el kilometraje que marca el odometro;

Parte de novedades y accidentes;

Control de lubricantes, combustibles y repuestos;

. Ordenes de provision de combustible y lubricantes;
Registro de entrada y salida de vehiculos; y

Actas de entrega recepcion de vehiculos.

opo0 o

S T ey

Art.16.- Custodios.- Seran custodios de los vehiculos de la Empresa
EPMAPASC EP los servidores designados para el efecto, quienes seran los
responsables de verificar la vigencia de la matricula vehicular, asi como
de la conservacién, mantenimiento y buen uso del automotor asignado,
a quien se entregard mediante acta de entrega-recepcion el vehiculo por
parte de Unidad Administrativa Financiera.

Art.17.- Entrega-recepcion de vehiculos (parque automotor).- La
entrega-recepcion de los vehiculos (parque del automotor) de propiedad
de la Empresa para el servicio, se realizara mediante la suscripcién del
acta entre los servidores de la Unidad Administrativa Financiero y el
conductor del automotor. En el acta constara las caracteristicas, los
componentes y pormenorizadamente el estado del vehiculo. En caso de
traspaso de custodio, previo a la suscripcion del acta, se debera contar
con la autorizacion del o la Responsable de la Unidad Administrativa
Financiera remitira un ejemplar del Acta al servidor responsable de

activos fijos para la correspondiente actualizacion y registro en el sistema
informatico.

Tanto los custodios como los jefes inmediatos, adquieren la
responsabilidad que establece el presente Reglamento, en cuanto al
control, mantenimiento y uso del vehiculo a su cargo. Su inobservancia
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dara lugar a la aplicacion de sanciones contempladas en el Reglar:ﬂer}to
Interno de Administracion del Talento Humano de Empresa Publica
Municipal de Agua Potable y Alcantariuafio de Santa .Cruz EP y
Reglamento Interno de Trabajo para las trabajadoras y tra.bajadores de la
Empresa Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Santa
Cruz EP amparados por el Codigo de Trabajo.

CAPITULO VI
MANTENIMIENTO

Art.18.- Plan de mantenimiento.- El o la responsable de la Unidad
Administrativa, elaborara el Plan de mantenimiento anual de vehiculos
de acuerdo a las caracteristicas, marca y recorrido de cada vehiculo
(parque automotor), el mismo que serd revisado por la o el
Responsabilidad la Unidad Administrativa Financiera y aprobado por la
Maéaxima Autoridad o su delegado de la Empresa EPMAPASC EP.

Art.19 Mantenimiento preventivo.- Incluye la revisibn vy
mantenimientos ordinarios que se lo realizaran en forma periédica y
programada, antes de que ocurra ordinarios un dafio y la consecuente
inmovilizacion del vehiculo.

La Unidad Administrativa proporcionara a los/ las sefores/as
conductores/as el formulario “Control de Mantenimiento”, en el que
constaran los datos de la Gltima revision o reparacion y el aviso de la
fecha en que debera efectuarse el siguiente.

Art. 20.- Autorizacion mantenimiento.- La Unidad Administrativa
elaborara un formato de formulario prenumerado con la informacién
obligatoria que debera ser llenado de manera previa a emitir la
autorizacion de los respectivos mantenimientos preventivos y correctivos

que requiera cada vehiculo. Instrumento que sera necesario para el pago
de los servicios respectivos.

Art.21.- Mantenimiento correctivo.- Este mantenimiento consiste en
realizar trabajos ordinarios de reparacion de pates, tanto mecanicos
como el.éctricos que se encontraren en mal estado y las sustituciones
necesarias para evitar la paralizacion del vehiculo. El mantenimiento

correctlYo también se lo efectuara al ocurrir eventos no previsibles o
necesarios en los vehiculos institucionales.

Art.22.- Reparacién en Talleres autorizados.-Los vehiculos (parque
automf)tor) deberan repararse en talleres que se preste la colaboracion
que existan acuerdo§ 0 convenio de cooperacion entre la Empresa Publica
Zn :;1::1 tfizl jeztfarnzublic? .o p1jivado, cuando la garantia del vehiculo se

0 asi justifique la necesidad. Se podra realizar el
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mantenimiento de los vehiculos de la institucion en talleres particulares
multimarca, Gnicamente en los siguientes casos:

1. Por falta de personal especializado para el efecto.

2. Insuficiencia de equipos, herramientas y/0 accesorios.

3. Por falta de convenios de garantia de uso, o que el mismo no se
encuentre vigente, con la firma o casa distribuidora en la que
se adquirio el o los vehiculos.

4. Cuando el programa de seguro de los vehiculos institucionales

asi lo determine.

Art.23.- Seguimiento.- El/la conductor/a del vehiculo efectuara el
seguimiento de fechas y kilometraje para el mantenimiento o reparacion

del mismo.

Art.24.- Ingreso al taller.- Los conductores que se encuentran a cargo
de los vehiculos de la institucién, al ingresar al taller deberan solicitar la
constancia escrita de la recepcion, donde consten las condiciones del
vehiculo, namero de motor, accesorios y herramientas que dispone. El
documento de entrega recepcion sera firmado por duplicado por el/la
responsable del taller y por el conductor que entrega el vehiculo.

Art.25.- Seguimiento y reporte de novedades.- El/la conductor/a del
vehiculo que sera el responsable del seguimiento, mantenimiento y la
reparacién del vehiculo, debera permanecer en el taller durante el tiempo
necesario, hasta que el vehiculo haya recibido un completo
mantenimiento preventivo y/o correctivo, debiendo verificar que los
trabajos efectuados sean satisfactorios y en el tiempo previsto.

En caso de presentarse alguna novedad no imprevista en la reparacion
del vehiculo institucional dara a conocer a la persona responsable del
taller y dicha novedad debera ser reportada por el/la conductor/a de
manera inmediata al/o el servidor de la Unidad Administrativa de la
institucion.

Art.26.- Asignacién de fondos.- La Unidad Administrativa Financiera,
presupuestara anualmente los recursos para el mantenimiento,
reparacion y/o renovaciéon de los vehiculos de propiedad de la Empresa,
asi mismo, presupuestara los gastos de matriculacion y revision
vehicular.

CAPITULO V
DE LA IDENTIFICACION Y PROVISION DE COMBUSTIBLE

Art.27.- Identificacién de Automotores.- Todo el parque automotor de
la Emp'resa debera portar las respectivas placas de identificacion
proporcionadas por la Autoridad de Transito competente y estar
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debidamente matriculado. Se exceptian aquellos vehiculos que, por
razones de seguridad previamente calificada por la maxima autoridad de
la entidad o su delegado, se considere que no deben llevar ningun tipo de
distintivo, de conformidad con el Reglamento Sustitutivo para el Control
de Vehiculos del Sector Publico y de las Entidades de Derecho Privado
que disponen de Recursos Publicos.

De igual manera llevara impreso en un lugar visible el logotipo de la
Empresa, su numero de teléfono y codigo asignado por la Unidad
Administrativa Financiera. Adicionalmente, los automotores que sean
utilizados para actividades de mantenimiento de los sistemas de agua

potable y alcantarillado, deberan llevar un adhesivo que sefnale que ese ~
vehiculo es destinado para la actividad antes descrita en lineas que
antecede.

Es de responsabilidad de la Unidad Administrativa, tramitar y/o efectuar
la colocacion de logotipos institucionales en los vehiculos (parque
automotor), antes que ser entregados a los conductores designados.

Art.28.- Provision y control combustible.- El/ la conductor/a es
responsable de abastecer al vehiculo en la proveedora del combustible
autorizada por la Empresa Publica Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado de Santa Cruz EP; para lo cual la Unidad Administrativa
debera entregar la orden de despacho de combustible, siendo responsable
del control y verificar de manera mensual el servidor del area activos fijos

y bodega.
CAPITULO VI ~
SEGURO DE VEHICULOS, NOTIFICIACION DE PERCANCES Y
PATROCINIO.

Art.29.- Seguros de los vehiculos de la Empresa Publica EPMAPASC
EP.-El o la responsable de la Unidad Administrativa, debera asegurarse
que los vehiculos de la Empresa estén asegurados contra accidentes,
incendios, robos y riesgos contra terceros, en lo que respecta a rastreo
satelital debe ser analizado ya que en Galapagos no existe este servicio.
Las polizas seran contratadas con companias nacionales, debidamente
autorizadas por la Superintendencia de Compaiias, en las condiciones
mas adecuadas y favorables a los intereses institucionales, de
conformidad con la legislacion vigente.

Art.30.- Péliza de seguros.- La o ¢l Responsable de la Unidad
Administrativa Financiero supervisara la contratacic'm'anual de una
poliza de seguros para todos los vehiculos que son propiedad o p.r-esten
sus servicios en la institucién de conformidad al ambito de aplicacion del

presente Reglamento.
p na 10| 22
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El servidor responsable de seguros indicara . inform, — 1
ara mensualmente

sobre el estado de los SEgUros y sobre la necesidad i
a la culminacion de su vigencia. ad de contratarlos previo

Art.31.- Notificacion de siniestros.- De P y .
accidente, robo 0 cualquier otro siniestro, el/ 1;2:)0 ;cnse algiin qano,
debera informar del particular por escrito al o e] re: uctolr)/ a del vehxFulo
Administrativa, €en un término maxima de veinte ; zisetlr ‘ (21 e
ocurrido el siniestro, adjuntado la siguiente documentzci(é)n(_ 4) horas de

a. Parte Policial y/o denuncia
present ;

competente, de ser el caso; ada ante la autoridad
2 pnlquome detal.lado flet Si_nieStro acontecido, en el cual debera
T QAT croquis o mapa ilustrativo del lugar donde ocurrio el
siniestro;
Fotocopia de la licencia del conductor;
Fotocopia de la matricula del vehiculo;
e. Nombres del conductor y datos del vehiculo que causd el

accidente, de ser €l caso.

po

Art.32.- Notificacién a la compaiiia aseguradora.- El o la responsable
de la Unidad Administrativa Financiera, en el término maximo de
cuarenta y ocho (48) horas contadas a partir de ocurrido el siniestro,
notificara el particular a la compaiia aseguradora.

Art.33.- Informe del siniestro.- El o la responsable debera elaborar el
reclamo oficial a la compaiia aseguradora, adjuntado la documentacion
solicitada por la misma, para gestionar la reparacion o recuperacion del
vehiculo en base a lo establecido en la poliza de seguros.

dad Administrativa, sera el encargado de

verificar que los vehiculos siniestrados sean direccionados a los talleres
automotrices autorizados por la compania aseguradora; ademas, de que
la compaiia, indemnice dentro del alcance de la poliza de cobertura, por

dafios ocasionales a terceros, de ser el caso.

El o la responsable de la Uni

Art.34.- Verificacién.- El o la responsable de la Unidad Administrativa,
antes de la salida y recepcion definitiva de vehiculo siniestrado de los
talleres autorizados por la compania aseguradora, verificara que s
los arreglos o trabajos realizados se hayan efectuado a satisfaccion y el
cumplimiento de los términos de la garantia técnica, de ser el caso.
portuna.- Si por causas
imputables al/la responsable de la Unidad Adn.lil?isuauva zi:i;gzczoﬁé:
del vehiculo, no se informa & tiempo 108 sm:eszrochoc sl
autom e e smnidiéndose €OT este ’ 3
otores de la institucion 1mp do dentro del plazo establecido,

aseguradora sobre el siniestro ocurrl
pagina 11]22
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seran estos servidores los responsables en caso que la compaiiia

aseguradora no cubriere los gastos; y, asumiran el pago de la reparacion
del vehiculo y demas gastos, incluso los de bodegaje.

Art.36.- Responsabilidades de los/ las servidores/as.- En caso de que
un reclamo no haya sido aceptado, el siniestro sea imputable a la
negligencia, imprudencia o impericia comprobada de un/ a servidor/a o
trabajador/a, el o la responsable de la Unidad Administrativa Financiera
remitira a el/la responsable de Talento Humano, copia de toda la
documentacion relacionada con los hechos, quién dispondra el
levantamiento del respectivo expediente administrativo, de conformidad
a la normativa legal aplicable, sin perjuicio de las acciones
administrativas, civiles o penales a las que hubiere lugar; en cuyo caso,
el/ la responsable de Talento Humano coordinara con Gestién Juridica y
ésta con la maxima autoridad o se delegado, el inicio de las actuaciones
correspondientes ante las autoridades competentes segiin sea el caso.

Art.37.- Pago de deducible.- El deducible sera cubierto por la institucién
a pedido del/la responsable de la Unidad Administrativa Financiera. En
caso de negligencia, imprudencia o impericia atribuible al/la
conductor/a en el siniestro, éste debera cubrir el valor del mismo.

Cuando se determine que la responsabilidad del siniestro es del servidor
o servidora al cual se le ha asignado el vehiculo, el costo del deducible
sera descontado de su remuneracion mensual unificada.

De existir indicios de negligencia, mientras dure la tramitacion del
proceso a que diere lugar el robo total o parcial del vehiculo, el valor del
deducible sera cargado a una cuenta por cobrar del/la servidor/a o
trabajador/a responsable.

En caso de ser el/la conductor/a quien deba cancelar el valor del
deducible podra solicitar a el/la Méxima Autoridad un plan de pagos,
quien analizara el pedido y en base al calculo de pago que pueda realizar
el/la conductor/a definira el plazo y modalidad de pago.

Art.38.- Solidaridad.- De haber varios representantes, todos quedaran
solidariamente obligados al reembolso del monto total pagado, que
incluye los intereses legales desde la fecha del pago y las costas
judiciales.

Art.39.- Pago de multas por infracciones de traasito.- En el caso de
infracciones de transito, el pago de l1a mL}lta le corres.;?onde
exclusivamente a el/la conductor/a cargo del Yehlculo, a excepcion de
aquellas multas generadas por negligencia debidamente comprobada la
Unidad Administrativa Financiera, tales como, falta de entrega de la

y 12 | 22
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documentacion exigifia para la circulacion como; :
movilizaciéon, ausencia de placas y contravencio r(:. matru?ula, orden de
mantenimiento del vehiculo, en cuyo caso st (] rel.ac‘lonadas con e}
de manera solidaria la/ el responsable de la L?S%mlra la I‘fll,l'lta P
Financiera y la/el conductor, siendo responsable dm] ad Administrativa
de los documentos el/la responsable de la Unidad Aed?n ;":i:';i?;:ortuna

Si un vehiculo institucional fuera retenido por autoridad fent
debido al cometimiento de una infraccién de transito, el pago (c:j(:anll: ;:t:l
por parte del responsable de la misma debera efe,ctu];rsge de manera
inmediata. La Unidad Administrativa Financiera debera ejecutar los
procedimientos necesarios a efectos de proceder con la recuperacion
inmediata de la unidad vehicular.

Art.40.- Prohibicién.-Ningin vehiculo de la Empresa podra constituirse
como fianza o caucion para que recupere la libertad un conductor que sé

halle sindicado en un juicio de transito.

CAPITULO VII
MATRICULACION

onsables de verificar el cumplimiento y

Art.41.- Responsables.- Son resp
tor de la institucion la/el responsable

matriculacién del parque automo
de Unidad Administrativa.

Art.42.- Pago de valores por el proceso de matriculacién.-De existir
valores correspondientes al pago durante el proceso de
matriculacion,el/la responsable de la Unidad Administrativa, solicitara y
gestionara el mismo ante la Unidad Administrativa Financiera.

Art.43.- Porceso de matriculacion.- El o la responsable de la Unidad
Administrativa coordinara con los/las conductores/as las acciopes que
sean del caso para €l tramite de revision vehicular, pagos pe'rtmen't‘es,
presentacion de documentos ¥y requisitos exigi_dos para la matriculacion,
hasta la obtencion del documento correspondiente.

capiTuLO VII
INFRACIONES Y SANCIONES

Art.44.- Responsabilidades.- El/la Se'r‘{idor/a Zt/:nig:: :ilaglo;{:se%\iz
incurra en la inobservancia de 1as diSpOSI; ionados conforme la

Reglamento y demas normati\_/a ser e onsabilidades GiAles,
normativa vigente; sin perjuicio b.la;: lugall') P ablecidos en 1a ley
administrativas y penales a las Q¢ :L]la 1ggontraloria General del Estado,

de la materia, en las disposiciones
y demas normativa legal aplicable.

13 | 22
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Art.45.- Determinacion de responsabilidades.- En caso de identificarse
a las y los servidores publicos que no hayan dado cumplimiento estricto
de las disposiciones establecidas en el presente Reglamento, el/la
responsable de la Unidad Administrativa Financiera pondr;‘m en
conocimiento del Gerente General y de la Contraloria General del Estado
a efectos de que se determinen las responsabilidades y sanciones’
correspondientes.

Art.46.- Faltas Administrativas.- Para efectos del presente Reglamento,
se consideran faltas administrativas las siguientes:

a. Utilizar la orden de movilizacién en asuntos distintos a los
autorizados.

b. Solicitar u otorgar ordenes de movilizacion sin causa
justificada, sin tener competencia para ello, o con caracter
permanente, indefnido y sin restricciones.

c. Utilizar los vehiculos presciendiendo de la orden de
movilizacién, o usando una caducada con carater
permanente o por tiempo indefinido.

d. Autorizar la salida de un vehiculo en malas condiciones o
con desperfectos mecanicos evidentes.

e. Evadir o impedir de cualquier forma la accién de control
prevista en el Reglamento Sustitutivo para el Control de los
Vehiculos del Sector Publico y las Entidades de Derecho
Privado que disponen de Recuros Publicos.

f Conducir el vehiculo en estado de embriaguez o bajo efectos
de cualquier sustancia psicotropica o estupefaciente.

g. Ocultar o sustituir las placas oficiales, a fin de evadir el
control previsto en el Reglamento Sustitutivo para el Control
de los Vehiculos del Sector Pablico y las Entidades de
Derecho Privado que disponen de Recursos Publicos.

h. Conducir o utilizar €l vehiculo oficial por parte de un/a
servidor/a o trabajador/a no autorizado, familiares o por

terceras personas ajenas a la entidad.

i. Utilizar los vehiculos en actividades de proselitismo

religioso, politico partidista y electorgl; o para publicidad y
fines personales ajenos a 10s institucionales.

Art.47.- Sanciones.- Las sanciones seran aplicadas segun el
procedimiento previsto en la Ley Organica de la C_ontralorla General del
Estado, su Reglamento General, Codigo del Trabajo, Reglamento Interno
de Administracion de Talento Humano de la Empresa Publica Municipal
de Agua Potable y Alcantarillado de Santa Cruz EP, Reglamento
Sustitutivo para el Control de los Vehiculos del Sector Publico y las
Entidades de Derecho Privado que disponen de Recursos Publicos y

demas normativa pertinente segun corresponda.

DISPOSICIONES GENERALES

14 | 22
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pRlMER.A: La Unidad Administrativa, determinara los lugares de
aparcamiento para cada automotor de la Empresa y se encargara de

controlar su cumplimiento.

SEGUNDA: Sera responsabilidad del conductor todo atraso injustificado
para guardar el automotor en los sitios establecidos para el efecto.

TERCERA: La Unidad Administrativa es responsable del control, en los
sitios sefnalados por la Empresa, registrara diariamente €n la bitacora el
ingreso y salida de los automotores con las novedades suscritas en los
mismos, por lo tanto, seran responsables por los dafos y pérdidas que
se ocasionaren de los bienes bajo su custodia.

able del control vehicular,
de los patios de parqueo O
efecto, sin la Orden de

CUARTA: La Unidad Administrativa respons
no permitira que los automotores salgan fuera
lugar que llegase a establecerse para el
Movilizacién correspondiente.

QUINTA: La Unidad Administrativa a fin de llevar el contol de los
automotores, elaborara en coordinacion con el o la responsable de activos
fijos y bodega un registro de las Actas de Entrega-Recepcion que S€

efctiien por cambios de custodios.

SEXTO: La Unidad Administrativa en coordinacion con el o la
responsable de activos fijos y bodega proporcionara el listado actualizado
de los automotores para la contratacion de la poliza de seguros, que

incluye el valor comercial real de cada automotor.

del presente Reglamento podran ser actulizados
en cualquier momento por Gerencia, sin requerirse para el efecto la
expedicion de Resolucion alguna, dicha actualizacion se le difundira a
todos los servidores/a y/o trabajadores/as de la Empresa Publica
EPMAPASC EP, a excepcion del anexo 2 de la Contraloria General del

Estado.

SEPTIMA: Los Anexos

Administrativa Financiero, es responsable de
n del presente reglamento y someterlo a las
s respectivas cuando se expidan modificaciones

revisiones y aprobacione
de las leyes vigentes y/o de la estructura organica y organizacional de la
Empresa, para lo cual remitira a la Gerencia.

OCTAVA: La Unidad
solicitar la actualizacio

; odo lo que no esté previsto en el presente Reglamento, se
aplicara lo dispuesto €n el Reglamento Sustitutivo para el Control de
Vehiculos del Sector Publico y de las Entidades de Derecho Privado que

disponen de Recursos Pablicos.

NOVENA: En t

DECIMA: Todos los vehiculos (parque automotor) adicional a la orden de
movilizacion, contara con las respectivas hoja de ruta del vehiculo
documento que servira para el control interno de los vehiculos de la,

institucion.
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DECIMA PRIMERA: Encarguese a la/ o el responsable de Gestion
Juridica, la difusion del contenido del presente Reglamento en la

Institucién para los servidores /as y/o trabajadores /as.

DISPOSICION TRANSITORIA

UNICA: La Unidad Administrativa, presentara en el término de 30 dias
laborables contados a partir de la aprobacion del presente Reglamento,
el formulario de Acta de Entrega-Recepcion, €n la que constaran
detalados los datos de identificacion del automotor, €l Kilometraje, sus
accesorios y herramientas,entregara los vehiculos a los servidores y/o

trabajadores designados.

DISPOSICION FINAL

PRIMERA: El presente Reglamento entrara en vigencia a partir de su
suscripcion.

16 | 22



S N R N

s A O

A Aguasde
'.q‘Q Galdpagos

ANEXO 1 ORDEN DE MOVILIZACION

EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE SANTA CRUZ -EP

A Aguasde
%‘Q Galapagos

ORDEN DE MOVILIZACION Nro.

Fecha de emision :

VIGENCIA
Fecha de Inicio: Fecha de fin:
Homaliniclo; ~  eotwstded 46 st v CaHoratdoline- = "~ ' S
DATOS DEL VEHICULO
Placa:
Nro.Motor:
Kilometraje:
Mod/tip/clase:
Color:
DATOS DEL SERVIDOR QUE SOLICITA

Nombres y Apellidos: Cédula:
Cargo:

CONDUCTOR AUTORIZADO
Nombres y Apellidos: Cédula:
Cargo: Firma:

MOTIVO DE MOVILIZACION

REVISADOPOR:

AUTORIZADO POR:

Responsable
| Administrativa

de la Unidad | Responsable de la Unidad
Administrativa Financiera.
17 | 22
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ANEXO 2

ORDEN DE MOVILIZACION No. 195
(Fuera de la jornada ordinaria de trabajo, en dias feriados
ylo fines de semana 0 que implique el pago de viaticos)

1. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD
EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE SANTA CRUZ

Institucion

RUC 2060018440001

2. DATOS DE EMISION DE LA ORDEN

Ciudad PUERTO AYORA

Fochade Vigencla Desde 2020-09-12 Hora 0600 Masta 2020-09-13 Hora 1530

Motivo  CONTROL Y SECTORIZACION DEL SISTEMA DE AGUA EN LA GRIETA LA CAMISETA Y LLENADO DE
LOS TANQUES DE RESERVA DE AGUA DEL MIRADOR BOMBEO Y LLENADO EL TANQUE DE 300M3,
UBICADO EN EL PARQUE ARTESANAL

No.Ocupantes 1

AUTORIZACION

Fecha 2020-0909 No. Comunicaclon 204

Lugar Origen OFICINAS PAMPAS COLORADAS
Lugar Destino RECORRIDO ZONA URBANA Y RURAL

Kilometraje Inicio 277345 Kilometraje Fin

3. DATOS DEL CONDUCTOR/ A

Nombr
es  GAONA MERINO TARQUINO VINICIO Cargo AUXILIAR DE MANTENIMIENTQ DE REDES

Numero de Cédula / Pasaporte 1103210033 Tipo de Licencia C J
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ANEXO 3 ORDEN DE DESPACHO DE COMBUSTIBLE

ﬁ@ EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA
W TOCpegos pOTABLE Y ALCANTARILLADO DE SANTA CRUZ

DESPACHO DE COMBUSTIBLE

ANO
VEHICULO: . -
MA ; ™0 ANTDAD
DIESEL GALONES
Q PLACA:
CRONETRAR ARAA ANTEDOS CLOMEITAAIS ALTUAL GASOLINA GALONES
RESPONSABLE DEL VEHICULO:
JEFE ADMINISTRATIVO
GUARD ALMACEN CUSTOD 10 DE VEHICLLO PETROEC UADOR EP
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ANEXO 4 HOJA DE RUTA
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ANEXO 5 AUTORIZACION DE MANTENIMIENTO

’ EMPRESA PUBLICA MURNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO
a DE SANTA CRUZ

QGOs

RGSTRO MANTEMIENTD DE VEXICULOS

P-ACLR OU TRIZADD
DATOS GENERALES =
POT, s
o885k Ot SNDLCT
T 0 DE MANTENBMENTT
AMB 1O DE ACEITE ] ApBIOC DE RETRCVISORES
CAMB IO DC RLT { 3 i e it
< gi0 FILTRO AiRE ANE LTRO & 4
- 5N - -~ - - L -
T —
.- e v
BALANCEC
ey Nt it
AWBIC D
A8 D S
ARSIC D e
DETALLE OF MANTERENT

sokotante conduclor autora ado por trabap realn ado por

rNombre nombre sombre
firma firma firma
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DISPOSICION FINAL.- La presente Resolucion entrard en vigencia desde
su suscripcion.
Dado y firmado con fecha 26 de febrero del 2021, en la ciudad de Puerto

Ayora, en dos ejemplares.

Mgy/ Maria Castillo Egas

Secretaria Directorio

DELEGADA DEL PRESIDENTE DEL
DIRECTORIO
Gerente General

EPMAPASC
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