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MARCO ANTOMNIO CEVALLOS VAREA
. GERENTE GENERAL
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE AGUA POTABLE ¥ SANEAMIENTO

CONSIDERANDO:

el 16 de abrl de 2010, &l Conceje Metropolitana de Quito, aprobo la Crdenanza Metropolitana Mo, 03085,
publicada en &l Registro Oficial No. 186, de 5 de mayo de 2010, a través de la cual s& crean ias
empresas poblicas mefropolitanas, entre ellas la Emprasa Publica Metropolitana de Agua Fotable y
Sanearnanto;

el objeto principal de la Empresa es disefiar, planificar, construir, mantenar, operar y, en general
explotar la infraestruciura de los sistemas para la captacidn, conduccidn, produccion, disiribucion y
comercializacion de agua potable; la recoleccion, conduccion ¥ tratamiento de aguas sarvidas én al
Distrito Metropolitana de Quita; vy, &l aprovechamienta de recursos hidricos, como la ulilizacion de
enargia potencial aimacenada en log embalses y caidas de agua para generacion de electricidad,

la Norma 408-08 Control de Vehiculos Oficiales, comprendidas en las Normas de Control Interno para
las Entidades, Organismaos del Sector Pablico y Personas Juridicas de Derecha Privado que Dispongan
de Recursos Pablicos, emilido por la Contralorfa General del Estado y sus reformas, que establece la
normativa ganeral para el control de los vehiculos oficiales,

g5 necesario aclualizar el “Instructive para contral del parque automolor de la Empresa Pdblica
Matropolitana de Agua Potable y Saneamiento”, aprobado mediante Resclucidn N* 111 de & de mayo
de 2013, adecuandolo a las normas vigentas en razdn de la expedicidn del Reglaments para el Conirol
de los Vehiculos dal Sector Plblico v de las Entidades de Derecho Privado que disponen de Recursos
Pubbcos, segun Acuerdo CG-005-2014, publicado en Registro Oficial N*178 de 08 de febrero de 2014,

con oficio Mo. 1542 CJ de 22 de mayo de 2014, la Contraloria General del Estado, a través de
Coordinacidn Juridica, sefizld que por excepcion, los vehiculos de la Empresa Publica Metropolitana
de Agua Potable y Saneamiento utilizados para el mantenimiento de los sistemas de agua potable
necasanos para mantener la continuidad y regularidad del sarvicio pdblico de saneamiento, no
requieren de orden de movilizacién para poder circular, sin perjuicio de que para el desplazamiento de
los sarvidores fuera de la jornada ordinaria de trabajo, en los dias feriados yio fines de semana o que
implique el pago de viaticos yo subsistencias, la Empresa debe observar el procedimiento descrito en
los literales a) y b) del articulo & del Reglamento para Control de bos Vehiculos del Sector Plbbea y de
las Entidades de Derecho Privado que disponen de Recursos Publicos,
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Que, con el objeto de racionalizar el uso del parque automoltor de propiedad de la Empresa Pablica

Metropolifana de Agua Potable y Saneamiento v con la finalidad de contribuir a la paolitica de austeridad

del Estado, se hace necesaric instruir al personal sobra el manejo, custodia y responsabilidad que sobre
dichos bsenes tienen que cumplir,

En gjercicio de las atribuciones que |le confieren los ardiculos: 11, numerales 4 v 8, de la Ley Organica de
Empresas Pablicas, 20, letra b), de [a Ordenanza Melropolitana N* 301, sancionada el 4 de septiembre de
2009; 13, lefras b), d), ¥ h) del Reglamento Organico Funcional de la Empresa Pablica Metropalitana de
Agua Polable v Saneamiento, aprobado madiante Resolucion N* 003-50-2012 dal 2 de abwil da 2012,

RESUELVE:

EXPEDIR EL INSTRUCTIVO PARA EL CONTROL DEL PARQUE AUTOMOTOR DE LA EMPRESA
PUBLICA METROPOLITANA DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO

CAPITULO
DEL OBJETO, AMBITO DE APLICACION ¥ DEFINICIONES

Art. 1.- Objeto.- El objeto del presente Insiructive es establecer los lineamientos especificos que permitan
reguiar la asignacidn, autorizacion, conduccldn, usoe, custodia, emision de drdenes de movilizacidn,
manterimienio para &l control del parque automoctor de propiedad de la Empreza Plblica Metropolitana de
Agua Potable y Saneamiento, incluidos los vehiculos amendados.

Art. 2.- Ambito de aplicacion.- El presenie Instructivo debe ser cumplide por las y los servidares y obreras
de la Empresa, en los ambitos de las competancias descritas en el citado instrumento normativo.

Art, 3.- Definiciones.- Para la aplicacién de las normas del presente Instructiva, se consideraran las
siguientas dafiniciones!

a) Conductor [custodio).- Servidor/a u obraro/a gue tiene a su cargo la canduccidn de un aulomolar
de propedad de |a Empresa o arrendado, responsable del cumplimienta de kas leyes y reglamentos
vigenies para el Sector Pdblico y de Transito, Transporte Tarrestra y Segundad Vial, asi como
también responsabde de la conservacidn, mantenimiento y buen uso dal vehiculo asignado.

b} Jefe de Transportes: Servidora encargado/a de la gestidn administrativa de la Unidad de
Transportes del Departamento de Semvicios Generales, de la Gerencia de Administracién v
Logistica,

c) Mantenimiento Preventivo: Es aquel que sa realiza al pargue automoior de la Empresa en forma
periddica v programada, para prevenir cualquier dafio v 1a consecuente inmovilizacian,

d}  Mantenimiento Corrective: Es el conjunto de procedimientos ulilizados para reparar un automotor
de propiedad de la Empresa, si el dafio ya sa ha producido,

&) Parque Automotor: Conjunio de automotores {(vehiculos, motocicletas, maquinara y equipos) de
propiedad de la Empresa, incluidos los arrendados.

f} Taller Mecdnico: Proveedor, perscna natural o juridica a qulen la Empresa solicita el
manienimiento, revisién o reparacion de os vehiculos de propiedad de la Empresa.
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q)  Orden de Movilizacldn: Documento emitido a través dal sistema infarmatico institucional para libre
circulacion de los automotores de la Empresa, incluide los arrendados, en el Distrito Metropolitano
de Quita o fuera del mismao, deniro de dias laborables para que puedan circular legalmente en el
cumplimiento de las aclividades programadas por las dislinfas unidades operativas de la Empresa,

h}  Autorizacion de Movilizacidn: Docurmnanto emibido por la Gerencia de Operaciones para el contral
de los automotores de la Empresa, incluido los arrendados, asignados a dicha Gerencia, dentro de
dias laborables para que puedan circular legalmente en el Distrito Metropolitana de Quito, en
cumplimiento de las actividades programadas por las distintas unidades que la confarman.

i) Aplicativo cgeMovilizacion: Aplicative informatico publicado an ka pagina web de la Contralaria
General del Estado para emitir autorizaciones de movilizacian de los vehiculos del parque astomatar
de la Empresa, previo al desplazamiento de ks servidores fugra de la jornada de frabajo, en dias
feriados yio fines de semana o que implique &l page de vidticos yo subsistencias.

i Dispositive GPS (GPS = Global Positioning System o Sistema de Posicionamianto Global): Es un
dispositivo electrdnico mdvil gue capia las sefiales enviadas periddicamente por una red de satéliles
orbitando alrededaor de la tierra, Es un sistema de radiolocalizacion que, ademas de ka posicidn,
tarmbién permite conocer la velocidad del movimeento, a orientacion del desplazamiento ¥ [ traza
del recarrido que se ha efectuado

k) Geocercas virtuales: Hermramienta que define v limita ef espacio fisico en el cual tendran libre
circulacion los automoliores de la Empresa, dependiendo de ka gestidn operativa de los vehiculos,
Una gaccerca es un drea geografica definida por el Adminkstrador del Sisterna alrededor de la cual
se eslablece una cerca virtual. El sistema puede ser configurado para emitir una alerta cada vez que
se enire o salga de una gedcerca y envie una notificacion via SMS a un celular predeterminada, a
un e-mail o a un comes elecirdnico. Las gectercas se utlizan para controlar la ublcacién y
movimiento de kos vehiculos en areas geograficas especificas.

CAPITULO Il
DE LA ASIGNACION ¥ CONDUCCION

Art. 4.- Asignacién de vehiculos.- Los vehlculos de propiedad de la Empresa, incluido los arendados,
se deslinaran al cumplimienta de laboras esirictamente oficialas y para la atencidn de emeargencias

nacionakas o ocales

El Gerente General ¥y el Gerente de Operaciones, contaran con un vehiculo de asignacidn personal
exciusiva, para fines institucionales

El Gerente General puede asignar un vehiculo para Gerentes vy Subgerentes de area o Directores, |a
MISMa que Serd sin asignacion exclusiva nl personal v solo para use en dias y horas laborables.

El pool da vehicules de palio que fueran designados por la Gerencia de Administracidn y Logistica para
optimizar los recursos institucionales, se sujetaran a las disposiciones de dicha Gesencia para su
utilizacidn, o cual permitird una adecuada alencidn a los requerimiantos de la Empresa, evitando la 4l
subutilizacidn de los automatores,

Art. 5.- Conduccion de los vehiculos.- Los vahiculos seran conducidos por servidores publicos de la
Empresa que sean choferes profesionales, quienes seran responsables de su culdado, mantenimiento
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praventivo basico y dal cumplimiento de las leyes y reglamentos vigentes, sobre el trénsito y el transporie
terrasires,

Por excepcidn, previa autorizacidn y bajo responsabiidad de la jefatura de la Unidad de Transpories, a
quien el Gerente General delega para el efecio a ravés de este Instructivo, los vehiculos de la Empresa
con acoplados de hasta 1.75 toneladas de carga Gtil, podran ser conducidos por 1as o los servidores y
obreros que se movilicen para el cumplimignic de sus funciones y que posean Licencia Tipo B (no
profesional), quienes serdn lambéén responsables de su cuidado, mantenimients preventivo basico y del
cumplimiento de las leves y reglamentos vigentes para el sector pdblico y de transito, ransporte lerrestne
¥ seguridad vial,

CAPITULO m
DEL USO, MAL USO Y SANCIONES IMPUESTAS POR CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

Art. B.- Uso de wehiculos.- Los automolores de propiedad de la Empresa incluido los armendados,
asignados a las diferemtes unidades administrativas, seran utilizados exclusivamenta para atender los
requenimienios, necesidades inslilucicnales o para el desempefio de funciones y labores oficiales de las y
los servidores U obreros con &l fin de cumplir con las actividades propias de la Empresa; por ko tanto, esta
prohibide whilizar los wehiculos en otros menesteres ajencs a la gestidn mnstitucional

Esta prohibido el uso de los automolores para fines pollticos, electorales, docirinanos o refigiosos o para
actividades particulares yio extrafias al servicio publico, y mo podrén ser utiizados en aclividades
personales ni familiares de ningdn responsable, custedio, servidor u cbrara,

Art. 7.- Mal uso de automotores y sanciones.- Las v los servidores u obrercs que dieren mal uso a los
automeotores o a las Ordenes o Autorizaciones de Movilizacion; o, que se movilizaren sin la autorizacion
respectva emitida sea por el sistemna informatice da |8 Emprasa o del aplicative de la Contraloria Ganaral
del Ezstado cgeMovilizacidn o Autorizaciones de Maovilizacidn emitidas por la Gerencia de Operaciones, v
cuyos vehiculos fuesren reportados por la Unidad de Transportes, denunciados por la ciudadania o retirados
por el Organismo de Condrol (Contraloria General del Estado), se sujetaran a las sancionas adminkstrativas,
pecuniarias y penales si fuere el caso que imponga la Contralorla General del Estado de acuerdo a ko que
establece el Art. 20 Causales y Sancion Administrativa, del Reglamenta para el Control de los Vehiculos
del Sector Pablico y de kas Entidades de Derecho Privado gue disponen de Recursos Pablicos

Art. B.- Infracciones de trinsito cometidas por los conduclores.- Qulenes conduzcan vehiculos de la
Empresa sean propios o amendados, deberan chsenvar v cumplir [as leyes y reglamentos de ransito; par
ko que, los conductores qua comatieran infracciones de fransito establecidas por la Autoridad competente,
deberan asumir los valores que por dicha infraccién e imponga por concepto de multas, deslindando de
cualguier responsabilidad a la Emprasa

) CAPITULO IV
DE LAS ORDENES ¥ AUTORIZACIONES DE MOVILIZACION |

Art. 9.- Orden de Movilizacion.- Ningun vehiculs de propiedad de la Empresa incluido los armendados,
podra circular sin la respectiva Orden de Movilizacidn de acuerdo al Anexo 1 del presenta Instructivo y con
justificacién expresa de la necesidad instlucional,

Se excluyen de la norma contenida en el inciso anterior los vehiculos ulilizados para el 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 pablico de aTa potable y ."I e

74

ST Fy 7




\

INSTRUCTIVO PARA EL CONTROL DEL RENEOE: | oy
QUITOD | PARQUE AUTOMOTOR DE LA EMPRESA —
=== | PUBLICA METROPOLITANA DE AGUA | recis o
TEMARMOLLO POTABLE Y SANEAMIENTO
GEATHOH DE RIEBGGS
NORMATIVA INTERNA  CODIGO: 1-01-2015-GL i Sl

saneamiente; en esle caso v de acuerdo al Reglamento Crganice Funcional Mivel Jerdrquico Superior,
corresponden a los vehiculos asignados a la Gerencia de Operaciones, Sin embargo, para efectos de
conirol interno, la Gerencia de Operaciones deberd elaborar Autorizaciones de Movilizacidn para Control
interng, de acuerdo a Procedimiento establecido en el A 12 del presente Instructivo,

Los automotores que se hallen destinados a la gjecucion de frabajos declarados emergentes debidamenie
justificados por la autoridad competenta, una vez finalizada su labor cumplican estrictamenta lo antes
sefalado, a excepcidn de los vehfculos que realicen furnos de trabajo.

Fara |la libre circulacion de los automotores de la Empresa incluido los arrendados, la Unidad de
Transport2s emitird Ordenes de Movilizacion, a excepcitn de las Gerencias: Técnica de Infraestructura,
Comercial, ¥ de Ambiente, Seguridad y Responsatilidad, las mismas que a fraves del sistema informatico
da la Empresa, emitirdn las Ordenes de Movilizacion correspondientes y seran aulorizadas por los
Gerentes 0 sus delegados, debiendo proporcicnar una copia del documenio a la Unidad de Transportes
para el respectivo regisiro Los wehiculos que se movilicen en casos de emergencia debidamente
justificados debera ser comunicado a esta unidad,

Bajo ninglin concepto una Orden de Movilizacidn serd emitida con caracter de indefinida.

Art. 10.- Orden de Movilizacldn fuera de la jornada de trabajo, fines de semana y'o feriados.- Para |a
emision de Ordenes de Movilizacidn que se originan particularmente fuera de la jornada de trabajo, fines de
semana y dias feriados, las Gerencias, Técnica de Infraastructura, Comercial y de Ambeante, Seguridad v
Responsabilidad, tramitardn a través del aplicativo informatico de la pagina Web cgebMovilizacidn de la
Contraloria General del Estado (Anexo 2} v seran auiorizadas por los gerentes o sus delagados para el
efecto. Previa a la emizidn de la orden de movilizacion, deberd existir el sustento de la gerencia requirents,
gea a través de memorando, correo electrdnico u otro medio gue jusiifigue 1a necesidad de movilizacian del
vehiculo,

Para el caso de los sutomoiores asignados a la Gerencia de Operaciones y gue por necesidades
nstitucionalas dabidamente justificadas por la maxima avtoridad de dicha Gerencia requieran ser utilizados
Ios fines de semana yio feriados, deberan emitir 1a respectiva Orden de Movilizacidn a fravés del aplicativo
informatico de |la pagina Web cgeMovilizacion de la Contraloria General del Estado (Anexo 2) y seran
autorizadas por el Gerente de Operaciones o su delegado para el efecto.

Sera obligacion del servidor que haga uso del automator presentar la respectiva orden de movilizacién al
guardia de lurmno, quien registrara las horas de salida y de ingreso al lugar habitual de parqueo.

Art. 11.- Caducidad de la Orden de Movilizacion.- Los automolores que se encueniren en comisian ¥
que por causas forfuitas o de fuerza mayor, deban retornar al lugar de origen én fecha distinta a la senalada
en la Orden de Movilizacidn, o8 respeciivos conductores, en & primer dia laborable posterior, informaran
por escrito gl Departamento de Servicios Ganarales sabre este particular.

Art. 12.- Autorizacion de Movilizacion.- Logs automotores de propiedad de la Emprasa inclulda los
arrendados, asignados a la Gerencla de Operaciones v ulilizados para el mantenimiento de los sistemas de
agua potable y alcantarillado y aguellos gue sean destinados para atender casos de emergandia y para
mantenar la continuidad y regularidad de los servicios, deberam circutar con la Autarizacidn de Movilizacion,
saglin modelo de Anexo 3, documeanto que endrd como finalidad efectuar el confral nterno de los mismos
vy deberda ser emitido menswualmente por la Gerencia de Operaciones con copia para la Unidad de
Transportes, bajo el sigulente Procedimienta:

)
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a) Al final de cada mes los Jefes Departamentales estableceran las necesidades de movilizacion del
personal a su cargo, para cumplimiento de sus funciones v de las actividades programadas para el
mes siguients asignando los vehiculos disponibies.

k) Solicitaran al Asistenta Administrative designado, la elaboracidn de la respectiva Autorizacion de
Maovilizacion cumpliendo con el formato establecido, segin Anexo 3.

) El Jefe del Departamento sera el encargadao de la revisidn y firma del documento previo al envio al
Subgerente del area quien supervisara y aulonzara con su firma en la Aulorizacicn de Movilizacion el
desplazamiento de los automatores.

d} Los Jefas Departameniales entregaran las Aulorizaclones de Movilizacion a kos conductores, quienes
deberan ubicar el documenic en un lugar visible del automotor, Copia de la Avtonzacidn de
Movilizacion, deberan remitir 3 la Jefatura de la Unidad da Transporbes,

el Las Autorizaciones de Movilizacién tendran una vigencia de un mes, pero fendran una restriccion da
miovilizacikdn Onicameante para dias v horas [aborables, ademas lendran la posibllidad de autorizar ka
conduccidn del vehiculo a varios servidores,

Art. 13.- Reporte de automotores a Contraloria General del Estado.- La Gerencia de Administracion y
Logistica, mensualmente debera remilir una comunicaciin con &l listado de fodos los autompiores de
propiedad de la Empresa incluide los arrendados asignados a la Gerencia de Oparaciones vy que son
utilizados para el manienimiento de los sistenas de agua polable y alcantarilado v aquellos que sean
destinados para atender casos de emergencia y para mantener |a continuidad y regularidad da los servicios,
los mismos que en cumplimiento del segundo inciso del Art. 5 del Reglamento para & Confrol de los
Yehiculos del Sector Pablico y de las Enfidades de Derecho Privado que disponen de Recursos POblicos,
segun Acuerdo CG-005-2014, publicado en Regestro Oficial N*178 de 06 de febrero de 2014, no requieren
de Crden de Movilizacidn para poder circukar en el Distrito Melropolitanos de Quito, Copia de esia
comunicacion, se deberd enfregar a los conductores de los autormaotores de la Gerencia de Operacionas a
efecios de evitar problemas con la entidad de control cuando realice operativos.

Art. 14.- Desplazamientos de automotores.- Los servidores que en el ejercicio de sus funciones tengan
gue movilizarse con automolores de la Empresa, en dias y horas laborables, deberan contar con ka Orden
de Movilizacion respectiva emitida madianta el sistama informatico vigenta en & Emprasa, 8 misma que
tendra una vigencia no mayor a 5 dias habiles, este documentio deberd contener los datos del automaotor,
orgen del desplazamianto, ¥ de manera exclusiva el nombre de la persona gue conducira.

Lo= automotores que por necesidades oficiales e institucionales deban salir fuera del Distrito Metropolitanc
de Quito, como consecuencia del cumplimiento de inspecciones o recarridos de comisidn de servicios de
servidores u obreros, deberan contar de manera previa con una orden escrita de los Gerentes de Area y
ded Jefe de la Unidad de Transportes, edemas que al servidor delegado para al efecto tramitara la Cirden 1/
de Movilizacidn Onicamente a través del aplicativo cgeMovilizacion, publicado en la pégina web de la |||
Caontraloria Genearal del Estado. Para este caso la Orden de Mowilizacion serd emitida exclusivamente por |||
los servidores delegados por la Gerencla de Administracién v Logistica ante la Contraleria General del JL
Estado, entidad que proporcionard la clave personal para |la utilizacidn de la heramienta informatica *
coeMovilizacidn,

La Orden de Movilizacidn emitida a través de la Contraloria General del Estado, debera estar ubicada en
el automolor de la Empresa, an un silio visible, {
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Los Gerentes de Area, Director Ejecutive PSA y Auditor Intermo, tendrdn Ordenes de Movilizacian a nivel
dal Distrito Metropolitano Quito; v, los demas automotores, seran ulilizados por los servidores en
actividades propias de la Empresa con su respectiva Crden de Movilizacidn,

CAPITULD V
DE LA CUSTODIA, RESPONSABILIDAD, REGISTROS Y ESTADISTICAS

Art. 15.- Custodios.- Seran custodios de los automaotores de la Empresa los servidoresfas u abreros/as
designados para el efecto, quienes serdn ks responsables de verificar la vigancia de la matricula vehicular
y del seguro obligatorio establecido por autoridad compelente, asl como de la conservacion,
manienimients v buen uso del autormator asignado, Mo existird mas de un custodio por automaoior, a quien
se enfregara medianie acta de entrega-recepcion el vehiculo por parte de la Unidad de Transportes,

Art. 16.- Responsabilidad compartida.- Cuando el automolor se destine a comiziones, la
responsabiidad por el cuidado, protaccidn y mantenimianta del mismo, comaspondera al conductor bajo la
supervision del Jefe de la Comisian,

8i las comisiones deben cumplirse en un tiempo mayor a 15 dias calendario, el vehlculo se asignara al
conductor v Jefe de ka Comisidn, meadiante un Acta de Entrega-Recepcidn, suscrita por las personas antes
indicadas y la Jefatura de la Unidad de Transportes,

Art. 17.- Seguridad y control de los automotores.- El Jefe de la Unidad de Proleccidn de Activos serd
el responsable de verificar el cabal cumplimiento de la seguridad privada que realice el contratista en los
parqueaderos de la Empresa. Para tal efecto, verificard que los guardias privados de seguridad, lleven un
registro v cantral en el que se consignara la hora y Kilometraje de entrada y de salida de los automaotores;
placa, codigo y area a la que corresponde el vehicula, nombre, codigo v firma del conducior; disponibilidad
de Orden o Autorizackdn de Movilizacidn; enfrega de llave y observaciones o novedades. No se parmitira
la salida de los automotores sine fienen la Orden de Movilizacidn o Autorizacion de Movilizacion.

El Jefe de la Unidad de Protecoicn de Actvos debera remitir ssmanalments al Jefe de la Unidad de
Transpartes copia de los regisiros antes citados, para al contral respectivo por parie de ésta Unidad

Todos los dias y pravio a feniados los autornotores deben ser guardados en kos sitios asignados por la
Unidad de Transportes destinados para el efecto, v sus llaves entregadas a los guardias de saguridad
astablecidos,

Art. 18.- Informes periddicos.- El Jefe de la Unidad de Proteccidn de Aclivos coordinara y conlfrolara a
las guardias de las Empresas de Seguridad Privada confratadas por la Emipresa, el registro & informe de
las movedades delectadas relacionadas con los conductores yio el estado de los wehiculos, y
posteriormenta reportara al Jefe de Transportes para los fines consiguientes, de conformidad a fo
establecido en la respectiva Norma vigente para el desampedio de su tfrabajo.

Art. 19.- Entrega — Recepcidn de automotores.- La entrega - recepcidn de los vehiculos, tanto de
propiedad de la Empresa como de los parficulares arrendados para el servicio, se realizard mediantz la
suscripcién del acta enfre los servidores de las Unidades de Transpories, Actives Fijos v el conductor del
automator. En el acla constard |as caracteristicas, los componentes y pormenorizadamente el estado del
vehiculo. En caso de fraspaso de custodio, previo a la suscripcidn del acta, 2o debera contar con la
autorizacion de Jefa de Area El traspaso =a iniciara con la autorizacion escrita concedida por el Jefe del
Area a la que pertenace el vehiculo, con la indicacién de las personas que intervienen en el cambio de
custodio.

N
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Tanto los custodios como los jefes inmediatos, adguieren la responsabilidad que establece el presanta
Instructiva, en cuanto al control, mantenimiente y uso del vehicule a su cargo. Su incbservancia dara lugar
a la aplicacion de sanciones contempladas en el Reglamento Interno de Administracidn del Talenio
Humana ¥ Reglamento Interno de Trabajo de la Empresa.

Art. 20.- Registros y estadisticas.- El Jefe de la Unidad de Transportes, para fines de contral v
mantenimiento, debera Bevar los siguientes registros:

al Imventario de vehiculos, accesorios y harramientas.

b Contrad de mantenimiento,

c}  Control de vigencia de fa matricula vehicular y del seguro obligatorio establecido por autoridad
campetente,

di  Ordenes de Movillzacion,

el Aulorizaciones de Movilizacidn.

f 1ndfclnnea diarios de mavilizacidn de cada vehlculo, que incluya el kilomelraje que marca el
addimatio,

gl  Parles de novedades v accidentes.

h)  Conirol de lubricantes, combustibles y repuestios.

i) Ordenes de provisidn de combustible y lubricantas.

il Registro de entrada y salida de vehlculos

k) Libro de novedades.

I} Actas de entrega recepciin de vehloulos,

CAPITULO W
DEL MANTENIMIENTO ¥ MATRICULACION

Art. 21.- Programas anuales.- La Unidad de Transportes, con la finalidad de garantizar el perfecto
funcionamiento de los vehiculos de propiedad de la Empresa, asi como lambién para la reparacion ylo
reposicion de los mismos, slaborara @l Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Comectivo, el cual
lo pondra en conocimients al Jefe de Servicios Generales para su visto bueno, quien remitird a! Gerente
de Administracién y Logistica para su aprobacian, Igualmente, deberd elaborar @l Calandario Anual, para
la revision y matriculacidn vehicular, an astricto cumplimienta a los plazos y horaros establecidos por la
Autoridad de Transito competentes, Para las acciones de mantenimsento wo reparacion se ulilizaran
formularios pre establecidos y enumerados emitidos en el sistema informatico, en los que deben constar
los datos de la ultima revision o reparacion y el aviso de la fecha en que debe efectuarse el siguiente
caniral.

Los automolores de propiedad de la Empresa, s someterdn al mantenimiento v reparacian en los talleres
conifratados para el efecto, skendo por tanto, obligaciin del conductor del vehicula gue requisra tal servicio,
acudir al taller mecanico autorizade de acuerdo con €l cronograma preparade para cada autoemotor. En
caso de no hacerlo, &l conductor serd responsable da los dafios que se originen en el misma, como
consecuencia de este incumplimienta.

Para que los automotores se conserven en condiciones mecdnicas adecuadas, la Unidad de Transportes
establecera |as acciones necesarias para que sa réalicen de manera oportuna un chequeo de rutina y
mantenimients respeciivo, de acuerdo a las siguientes direcirices:

a) Chequeo de rutina: Es obligacidn del conductor responsables dal automotor que le fue asignado,
revisar antes de iniciar las labores diarias, la presidn de las llanias, la existencia de combustible,
niveles de: aceite de mator, liquido de frenos, agua en el radiador y bateria (en los casos gue amerite),
estado de las luces. Las novedades. deberdn ser Informadas inmediatamente a la jefatura de la Jiea

S —
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Unidad de Transportes o su delegado para la solucian respectiva en el taller mecanico asignado. Es
obligaciin de los conductores efectuar el aseo interor v exterior del automotor v llevar un récord del
kilometraje cada vez que carguen combustible, informacidn que serviid para que la Unidad de
Transportes realice los conbroles respectivos. S un aulomotor fuere movilizado con desperfectos
mecanices, la responsabilidad serd del respective conductor.

b} Mantenimiente preveniive: Constituye e chequeo periddico vy programado del sulomotor que
comprende; Cambio de aceite del motor, de fransmisidn; cambio de filtros, revision del encendido,
chequesa de frencs, alinamiento del motor (ABC). revizidn de partes mecanicas v ebbsctricas; lavado,
engrasado y pulverizado. Leos frabsjos de mantenimiento preventivo seran autorizados de
conformidad al programa elaborado por la Unidad de Transportes; v,

) Manienimiento Comecliva: Comprende el cambio, reparacion v arreglo de piezas y paries mecanicas
y alectricas.

Para |las reparaciones y trabajos que no cormespondan al programa de mantenimiento preestablecido, el
conductor solicitard al Jefe de la Unidad de Transportes, gue emita una "Autorizacidn de Servicios” para el
taller mecénico aulerizado, detallando las reparaciones o arreglos a efectuarse, mediante el formato que
forma parte de aste [nstructive como Anexo 4. Bajo ningdn concepto podrd ingresar un automotor al taller
mesanico, sin la Autorizacion de Servicios.

La solicitivd de reparacidn vehicular, trabajos especiales o reposicidn de parles, presentada por el
conductor, debersd necesariamenie estar respaldada con las firmas del conductor v el Jefe inmediato

§

superior, ademas contara con el aval del dalegado técnico gque serd un servidor de la Unidad de
Transportes designado por [a jefatura; y la autorizacidn ded Jefe de [a Unidad de Transpores.

Art. 22.- Control del mantenimiento.- Los mantenimientos realizados en cada automofor, seran
controladas individualmenta por kos servidores designados por [a jefatura de la Unidad de Transpoartes, a
ravés del sistema informatico existente en la misma, en donde consiara los datos recordatorios de ka
Oftirna reparacion o revisidn, del aviso de |a fecha en que debe realizarse el siguients chequeao, Duranta al
mes de enero de cada afio, [a Unidad de Transportes iniclard la implementacin del pregrama anual de
manienimignto preventivo vehicular v se encargara del confrol de su cumplimiento, en coordinaciin con
las distintas Areas,

Art. 23.- Chequeos mecanicos.- Los aulomotores que reguieren cheguess o reparaciones mayores,
garan enviados por & Jefatura de la Unidad de Transpories, al taller contratado para el efecto, previa
autarizacidn del Jefe del Departamento de Sendicios Genaerales, @ excepcitn de los dafios acurmidos par
accientes de ransdo, en cuyo caso se obsenvara lo previsto en el Art. 25 del presente Instructiva

los recursos para el manienimiento, reparacidn wo reposicién de los vehlculos de propiedad de la
Empresa, asi mismo, presupuestara los gasios de matriculacidn, revision wehicular y seguro obligatorio

g

i
Art. 24.- Asignacidén de fondos.- La Gerencia de Administracion y Logistica, presupuesiard anualmente |

establecido por autoridad competente. /i.-tf'/,
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CAPITULO WM
DE LA IDENTIFICACION, PROVISION DE COMBUSTIELE ¥ OPERATIVOS DE CONTROL

Art. 25.- ldentificacion de Automotores.- Todo & parque automotor de la Emprasa debera porlar las
respeclivas placas de identificacidn proporcionadas por la Autoridad de Transito competenta y estar
debidamente matriculado,

D igual manera llevara impreso en lugar visible el logotipo de la Empresa, su nimero de teléfono y el
cadigo asignado por la Unidad de Transportes. Adicionalmente, los automatores asignados a la Gerencia
de Operaciones, en la parte inferior del logotipo, deberan llevar un adhesive que sefale que ese vehiculo
&5 ulilizado para actividades de mantenimiento de los sistemas de agua potable y alcantarillado.

Es de responsabilidad de la Jefalura de ks Unidad de Transportes, framitar ylo efectuar ka colecacidn de
logofipes institucionales en los vehicules propios y arrendades, antes de ser entregados a los conductonas
designados.

Art. 26.- Provisidn v control de combustible.~ El parque automotor se proveera de combustibie de
acuerdo a la Morma para el Abastecimiento de Combustible para el Parque Automotor de la Empresa,

El control de la provisidn de combustible para el parque automoetor de propiedad de la Empresa y de los
vehicules arrendados, serd efecluado de manera periddica por la Unidad de Transportes y supervisado
por la Jefatura del Departamento de Servicios Generales, en estricta aplicacidn de la Morma para el
Abastecimiento de Combustible para el Parque Automotor de la Empresa,

Art. 27.- Operatives de control.- Serd responsabilidad de |a Unidad de Transportes, reslizar los
operatives de control del parque automoior en forma perigdica v aleatoriz. De cada operativo debera
levantarse un Acta con las novedades encontradas ¥ comunicar a la Jefatura de Sarvicios Generales,
gquien deberd realizar los tramites respectivos ante la Gerencia de Gestion del Talenic Hemano para
proceder con los lamados de alencitn v las sancionas correspondientes en caso que hubiers lugar.

El contral continuo, sorpresivo y posteriorn, es facultad de Auditoria Interna,

CAPITULO Vil
DE LOS SINIESTROS

Art. 28.- Siniestros.- Cuando se ccasionen sinlestres en los vehiculos de propledad de la Empresa, el
conductor del mismo comunicard el paricular en forma inmediata, yva sea de manera perscnal o
telefénicamente y por escrito a la Unidad de Seguras, con copia a la Unidad de Transportes, maximo al
dia sigulente de producide el hecho, adjuntande copia del parte policial extendido por la autoridad
competente de ser el case, a fin de canalzar los reclamos respectivos a la Compaiia de Seguros. Bajo
ninguna circunstancia, el conductor podrd llegar 2 un acuerdo o ameglo con |a parte afectada (en caso de

existir)

En funcidn de los dafios reportados, asi como del analisis dal monto del evento (valoracion acondmeca) y
de las coberturas establecidas, se formulara el reclamo ante la Compafila de Seguros. En ningan casao los
dafios mecanicos serdn considerados como un sinkesiro; sin embargo, an caso de requerir asistencia
mecanica y legal, los conduciores deben retirar de la Unidad de Transportes, Ia tarjeta de Asistencia, donde
se detallan los nomeros telefanicos a los que los conductores se deberan comunicar para salicitar la

asistencia mencionada, ﬁf”
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Lina vez que se reabce la liquidaciin del siniestro, los vakoras determinados como "Deducible”, “Resfifucion
Automatica de Suma Asegurada ~RASA-" y "Ofros no cubiertos” por la Aseguradora, la Empresa procedeara
a cancelarios a la Compaiila de Seguros y registrara el valor comespondiente a los conceptos antes
indicados, en "cusmnas por cobrar” a cango del custodio involucrado an el evente, hasia que se detarmina
la responsabilidad ¢ no del conducior en |2 ccurrencia del siniestro.

Una vez delerminada la responsabilidad, de ser el caso la Gerencia de Gestidn del Talento Humana
procedera a retener los valores cormespondientes al "Deducible”, "RASA" y "Otros no cubiertos®,
directamante dal rol de pagos del conductor involucrado en el siniestre, con lo cual se recuperard y
descontara en “cuentas por cobrar” respectivamente,

Sl de la documentackin solicitada para probar la ocurrencla del evento, se llegara a determinar fa
inochsarvancia de la normativa inferna por parte de los custodics, la Gerencia de Adminisfracién y Logistica
con infarme previe de la Unidad de Transportes, solicitard a la Gerencia de Gastidn del Talanto Humanao
la aplicacidén de las sanciones que correspondan de aceerde al Reglamenta Interno de Administracion del
Talkents Humana (RIATH) o Raglamento Interno de Trabajo (RIT), seqdn & relacién laboral dal custodio
involucrade

En caso de gue las automolores involucrados &n un evento, sean retenidos por la Entidad de Control de
Transito, k& Jefatura de la Unidad de Transportes, comunicara a fa Jefatura de Procesos Judiciales |a
ocurrencia del hecha, denira de las 24 horas siguientes o al primer dia habil de ocurrido &l hecho, a fin de
gue s efactis s Iramites pertinenies para &l retire del aulomator v 1as credenciales que hubieren sido
retenidas

3l al momento de ocurrir un evente, cualquiera que fuese su naturaleza, el conductor se encontrare en
estado etilico o bajo el efecto de cualquier sustancia estupefaciente, sera de exclusiva responsabilidad del
infractor, reconocer lodos los dafos v perjuicios que del evento se deriven, sin perjuicio da las accionas
administrativas v legales que pudiere adoptar |2 Empresa, para lo cual, la Gerencia de Administracian y
Logistica con informe previo de la Unidad de Transportes, soficitara a la Gerencia de Gestion del Takento
Humano k aplicacidn de las sanciones que commespondan de acuerdo al Reglamento Interno de
Administraciin del Talento Humano (RIATH) o Reglamenio Interno de Trabajo (RIT), segin ka relacion
laboral del custadio mvolucrade.

En ningdn caso los gasios por concepto de multas que |a autoridad de transiio respeciiva impongan al
conductor, tales como valores corespondientes a bodegaje, costos de permanencia en palios de la polcia
¥ similares entre ofros, serdn objeto de reclamo ante la Compafia de Seguros, ni seran cubleros por la
Emgprasa, siendo eslos de exclusiva responsabilidad del conductor.

CAPITULO IX
DEL SISTEMA DE RASTREO SATELITAL

Art. 29.- Administracion del Sistema.- El parque avtomolor de |z Empresa, en cumplimienio a la
Segunda Disposicidn Transitoria del Reglamento para &l Contral de los Vehiculos ded Sector Plblico y de
las Enfidades de Derecho Privado gue disponen de Recurscs Publicos, cuenta con el servicio de Rastreo
sataital, en dende a Unidad de Transportes esta a cargo de la administracidn ded mismo, asi como de los
dispositivos  instalados en los vehiculos y maquinaria pesada de propiedad de la Empresa y los
arrendados, quienes reportaran las novedades existentes en los aulomotores, a través de informes gue

suminisira el softwars, ||I'!Ir -
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Las Gerencias de Area designaran a un servidor principal y alterno de cada Unidad o Departamento para
que sea capacitado par el érea correspandienta an &l manejo del software del sistema para el contral del
pargue aulomaolor de los vehiculos asignados a su respectiva gerencia.

Arl. 30.- Controles y actividades a través del software del Sistema de Rastreo Satelital.- La Unidades
de Transportes a través de las Jefaturas Departamentales, serd la responsable de controlar el parque
automotor, de conformidad con oz articulos del presente Instruciivo, wtilizando el softwara dal Rastres
Satelital cumpliendo las siguientes actividades:

a) Monitorear los vehiculos dentro y fuera de [as instalaciones de la Empresa, mediante un aplicativo
instalado en la intranet institucional, contando con la autorizacian de un usuario y clave autorizado
por la Unidad de Transportes.

b}  Almacenar la informacidn de rastrec por automotor y fecha en la base de datos del sisterna
informatico de la Empresa, con la capacidad de mantaner respaldos de las bases de datos diarios,
hasta por un tiempo estimado de seis meses.

¢}  Realizar el seguimiento a los automaotores en tiempao real, en el instante en que el usuario autorizado
o &l administrador del sistema |o reguiera.

d)  Informar ala Gerencia de Administracion y Logistica graficamente en tiempo real el recorrido de un
autemotor, y en datos almacenados en la base de datos, las rutas hisiéricas recomidas.

e} Informar a la Gerencia de Administracidn y Logistica |as distancias referenciales recorridas por un
vehiculo &n uwn dia.

fi Monitorear el evento de encendido del automolor, asi como el evento de boton de panico,
g}  Creacion y control de geocercas virtuales, en coordinacion de las gerencias de area y direcciones.

h}  Monitorear grupos de automotores por dreas, dependencias o gerencias, asignados a diferentes
lugares de parqueo de la Empresa.

il Habilitar y deshabilitar el uso del vehiculo,

i Administrar fos datos de los dispositivos GPS, cuando el caso lo amesite por administradores o
usuarios autorizados para realizar programacian, planificacion y control de |las operaciones.

k) Emitir alarmas o informes en caso de que el automotor se encuentre fuera de coberlura, utilizando
anlaca 5M5 o uso de ia baterla de respaldo,

b Configurar los dispositivas GPS en tiempo real para desactivar el blequeo del automotar {apagado
forzado) en caso de ser necesario.

|
m)  Apertura remofa de puertas. (@
[

n)  Bloquear un automotor sin previo aviso al conductor dal misma, si las circunstancias asl lo ameritan, L

e 3

o}  Bloquear a los automatores en caso de presentarse robo o determinarse mal uso del mismo, previa
la notificacidn y autlorizacién de la Unidad de Transportes.

Pl Contador de kilometrajes por vehiculo que faciiitars el control vehicular y el consumao de combustible. 4|
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Art. 31.- Responsabilidades de la Unidad de Transpories.- Ademas de las consignadas en este
Instructive, para la Unidad de Transportes se establecen las siguienies responsabilidades:

a)  Lainstalacidn de dispositlives GPS en los automolores propios v vehiculos arrendadoes, antes de sar
entregados a los custodios designados.

#}] Coordinar con las gerencias de area el establecimiento de geocerncas virtuales.

&) Efactuar el apagado emengents del vehiculo en caso de robo del mismo ecurido duranie ia jomada
diaria de frabajo y reportado por el custodio o responsable del automotor, sin que haya existido la
posibilidad de efectuar el procedimiento de boldn de panico.

d} Informar a la Jefatura del Departamenic de Sarvicios Generales ¥ a la Gerencia de Adminisiracion
y Logistica, sobre [os incumplimiantos de las disposiciones emitidas en el presente Instructive, en
cuanto al uso del dispositivo GPS.

el Emitir informes mansuales o cuando la Gerencia de Adminisiracion v Logistica considens necasario,
sobre &l uso de ks vehiculos y maquinaria pasada de la Empresa y ks armendados,

Art. 32.- Responsabilidades de la Unidad de Proteccion de Activos.- La Unidad de Proteccidn de
Activos acluard como apovo para la Unidad de Transportes v las Gerenclas, en [a supervisidn y control
del parque automolor que se encuentre de turna en el horario de 1630 a 08:00 del dia siguiente, dias
feriades y fines de semana,

Art. 33.- Responsabilidades de las Gerencias de Area.- Para las Gerencias de Area, se establecen las
siguiantas responsabilidades:

a) Marmbrar &l o los delegados que seran capacitadas en el manejo del software del sistema AVL GPS
para el control de los automotores asignados a las respectivas gerencias,

B Monitorear y controlar permanentemente en horas habiles, a fravés de sus delegados, a los
vehlcules o maquinaria de la Empresa y arrendados, asignades a sus respectivas gerencias.

c}  Coordinar con la Unidad de Transportes el establecimiento de geocercas viluales.

Art. 34.- Obligaciones de los Custodios y Responsables.- Se eslablecen a8 siguientes obligaciones:

a) Utilizar v cuidar adecuadamente el dispositiva GPS,

[+ Para salir de las geocercas virluales, o ingresar a las areas restringidas, los responsables v
custodics de los vehiculos ¥ maquinarias, comunicaran los molives del requerimiento mediante

corred electrdnice u otra forma de comunicacidn a los jefes deparamentales o sus delegados,
quienes aulorizaran el pedido.

c} Comunicar telefdnicamenta o personalmente cualquier tipo de novedad referente al wehicula ¥ a su

dispositivo GPS, las 24 horas del dia, los 365 dias del ano, a [a Central de Radio o Central de

Monitoreo ubicada en las oficinas de la Unidad de Proteccian de Activos )ﬂ/
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CAPITULD X
DE LOS AUTOMOTORES ARRENDADDS

Art. 35.- Trimites para el arrendamiento de automotores.- Las Gerencias de Area o Direcciones que
ante la falta de aulomotores de propiedad de la Empresa, requbaran uno o mas automolores para al
cumplimiento de sus acltividades, deberan solicitar a la Gerencia de Administracidn y Logistica, con su
respeciivo analisis que justifigue la necesidad de armendar uno o mas vehiculos. La Jefatura de la Unidad
de Transportes analizara |a solicitud y con el visto bueno de la Jefatura del Departamento de Servicios
Genaraies, presentarad su informe con el respectivo presupuesto al Gerente de Administracian y Logistica
para su conocimiento v aprobacidn, de ser el caso,

Esta confratacidn deberd constar en el Plan Anual de Confratacionas (PAC) de la Gerencia de
Administracion y Logistica. Luego de aprobado el PAC, mediante Solicitud de Bienes dingida a la Gerencia
Financiera se solicitara |a asignacidn de recursos financieros con [a documentacion de respaldo

Can la Certificacion de Partida Presupuestaria, la Unidad de Transportes elaborard las Especificacionas
Técnicas v Términos de Referencia; con el visto bueno de la Jefatura de Servicios Generales, se soficitara
8 la Gerencia de Administracin y Logistica el inicio del proceso correspondiente, en cumplimiento de la
Ley Orgdnica del Sistemna Nacional de Contratacidn Plblica.

Art. 36.- Administracion de contratos de arréendamiento v condiciones para su contratacion.- La
Unidad de Transportes como Administradora de los contratos de arriendo de vehiculos, controdard que hos
contratistas cumplan con |as siguientes condiciones, |as mismas que deberan estar establecidas en los
raspactivos pliegos v el confrato:

a) Qua cada wehicubo amendado cuente con el seguro chligatorio establecido por autoridad
competente, matricula y Pdliza de Segures vigentes.

Bl Que en caso de que el vehiculo armendado necesite manienimiento macanico, el contratista debera
reponer de manera inmediata con un vehiculo de iguales caracteristicas, evitando de esta manera
gue sa afects la logistica normal de las operaciones de la Empresa; caso confario se procederd con
ks multas que correspondan de acuerdo al confrato suscrite. El mantenimiento da los vehiculos
armandados, es de exclusiva responsabilidad del confratista

Art. 37.- Entrega de wvehiculos, mantenimiento y pago del serviclo de arrendamiento.- El
Administrador del contrato, previa a la entrega de los vehiculos arrendados a los custodios designados,
debera coordinar con la Unidad de Proteccidn de Activos la instalacién dal dispositiva GPS, asi comao
tambign framitara la colocacion dal logotipa institucional respectivo

“erificado el correcio funcionamiento del dispositive GRS, el Administrador del contrato de armendamisnio A
procedera a entregar los vehiculos arrendados a los custodios asignados por el Area requirante a ravés
da un Acla de Entrega Recepcidn, en |a cual se delallara los datos referentes a caracteristicas del
automolor, estado y accesorios, cuya informacion serd ingresada en el sistema informatico de la Empresa
para su posterior confrol en ubicacidn y provisidn de combustible,

Cuando al vehicule arandado requiera manteniméento, el confratista previamente deberd informar a la
dependencia al cual fue asignado el automotor v en coordinackhn con la Unidad de Transportes, se
autarizara |a salida de las instalaciones de la Empresa. /f_lr-"'-
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La Jefatura respectiva donde esta asignado el vehiculn armendado, presentara a la Unidad de Transpories
un informe del servicio prestado por el periodo mensual que corresponda, el mismo que senvird de soporte
para el framite de pago a cargo de la Unidad de Transportes.

CAPITULD XI
DE LAS PROHIBICIONES Y SANCIONES

Art, 38.- Prohibiciones y sanciones.- Respecto al parque automotor de la Empresa, estd prohibido a
los servidores v obreros o siguiente:

a)
b)

c)

dj
)

f)

al

Emitir Ordenes de Movilizacidn o Autorizaciones de Movilizacidn sin causa justificada.
Utilizar indebidamente la Orden da Movilizacidn o la Autorizacion de Movilizacion,

Conducir log vehiculos, sin Orden de Movilizacién o Autorizaciones de Movilizacidn; o que ias
mismas se encueniren caducadas,

Ocultar, alterar o retirar @ legotipo v nimeros de identificacion de los vehiculos,
Ocultar, alterar, relirar o sustituir l2s placas oficiales

Ceder la conduccidn o ulilizacidn del pargue automotor a familiares del servidor pablico o a terceras
parsonas.

Utilzar |os vehiculos en asuntos ajenos a la aclividad de la Empresa, como actos politicos,
religicsns, gremiales, personales o de otra Indale.

Presionar el bolon de panico implementado en los automotores sin justificacian alguna

Ingresar o salir da las cercas virtuales astablacidas por la Gerencia Administracién v Loglstica, en
coordinacidn con las Gerencias de Area y Direcciones, sin la aulorizacion respectiva,

Destruir o alterar el dispositive GPS instalado en el vehiculo o maquinania, por lo que &l infractor
tendra que asumir el costo del dispositivo para su reposicion.

Solicitar @ la Unidad de Transportes, efectie @ procedimiento de apagado del automotor bajo
circunstancias gue no se vean relacionadas con gl irabajo planificado o gin contar con a autorizacion
respectiva

Mal use de bos automotores dentro y fuera de la Empresa.

Las demas que sefale |a Gerencia General y/o [a Gerencia de Administracidn y Logistica,

A los servidores que incurrieran en cualquiera de |as prohibiciones sefialadas, se les aplicard |as sanciones
establecidas en el Reglamenio Inlerno de Adminisiracidn del Talento Humano de la Empresa o
Reglamento Interno de Trabajo, segin la refacion laboral con |la Empresa, sin perjuicio de la

responsabilidad civil o penal, a que hubiere lugar,
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CAPITULO Xl
EGRESO TEMPORAL DE AUTOMOTORES POR TRASPASO ¥ COMODATO

Art. 39.- La Empresa podra calebrar contratos de comodato entre entidades y organismos del sector
publico ¥ personas juridicas del sector privade, que por delegacidn o concesidn realizada de acuerdo con
la ley presten servicios publicos, siempre que dicha contrato se relacione con una mejor prestacion de este
sarvicio, favorezca el interés social, se establezcan las correspondientes garantias y esté debidamente
autarizado por el Gerente General o el Directaria, de acuerdo con los montos previstos en el Reglamenio
Interno def Directaria,

Art. 40.- El Gerenfe General designara una Comision Especializada, conformada por servidores de las
Unidades de Transportes y de Activos Fijos, quienes realizaran una inspeccidn y evaluacian técnica de los
vehlculos que se enfregaran en comodato, observando las prescripciones del Reglamento General
Sustitutivo para el manejo y administracion de bienes del Sector Publico, posteriormente elaboraran el
informe molivado al Gerente General, con cuya aprobacién la Gerencla Juridica procedera a realizar al
Contraio de Comedato; documento que se suscribira en cuatro ejemplares del mismo tenor y valor. El acta
de enirega - recepcion e legalizard con las firmas de los delegados da la Comisidn Especializada, dal
Gerenie General de la Empresa vy del fitular de la enftidad requirente.

Art. 41.- Con base al Contrato de Comodato, el Gerente de Administracién v Logistica dispondra la
enirega del automolor a la Unidad de Activos Fijos, el contrato se distribuira de la siguiente manera: el
original se antragard a la enbidad comodatana, una copla al Departamenito de Contabilidad, una copiza la
Unidad de Activas v ka copia final a la Unidad de Transportes.

Art. 42.- La Unidad de Transpories, sera la encargada de Administrar los contralos de los automolones
entregados en calidad de comodato, debiendo velar por el estricto cumplimiento por parte de las enfidades
u arganismos baneficianos, de los siguentes aspectos que formaran parfe de los contratos:

a) Buan astado de funcionamiento ded vehiculo entregado en comodato por la Emprasa, a través de
las wisitas planificadas por el delgade de la Unidad de Transportes a las instataciones dal
beneficiario, en donde se incluiran, revision fisica al automotor y de los documentos habilitantes para
la libre circulacidn, para el efecto ze formulard el plan de mantenimienic preventiva ¥y se
recomendard por escrito su inclusién en las actividades operativas, administrativas v financieras dal
beneficiario; de la actvidad realizada y para |os fines respeciivos, se elevard el informe al Jefe de
Servicios Generales;

[+]] Que el vehiculo antregado an comodato se ancuenira asegurado.
ch El automotor deba ser utilizado para cumiphr @ objetivo para el cual fue entregado.

d] El baneficiara cumpla con e plan de mantenimienis preventivo propuesio por la Empresa.

&l Que el vehiculo no sea cedido, ni permitir el uso del bien enfregado en comodato a terceras persanas )
o instituciones. -

fi  Cumplir y hacer cumpiir las disposiciones contempladas en las leyes y reglamentos que apliquen al
contralo, particularmente: Codigo Civil, Ley Organica de la Contraloria General del Estado ¥ sU
Reglamenio; Ley Orgénica de Transito y Transporte Terrestre y Seguridad Vial, v su Reglamento;
Reglamento General Sustitulive para el Manejo v Administracidn de Bienes del Seclor Piablico; v,
Reglamenic para el Conirol de los Vehiculos del Sector Plblico y de las Enlidades de Derechnl
Privado que disponen de Recursos Pablicos, emitido por la Contraloria General del Estada. /.f;.'f
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al Cumplimianto de revisidn vehicular del automotor de propiedad de la Empresa en el Centro v fechas
establecidas por |a Autoridad de Transito respacliva,

h) La matriculacidn anual del vehiculo de acuerdo a lo esiablecido por la Autoridad de Transito
respechiva.

i) Que los vehiculos enfregados en comodato cuenten con el seguro obligatorio establecide por
autoridad competente.

[} Observar que el autornotor, sea restituldo en la misma condicidn en que fue entregado, salvo el
deterioro propio por el uso del mismo.

4] Coordinar para que & ben entregado en comodato o préstamo de uso, sea davuello an al bampo
canvenido, adjuntando los documentos que faculten la libre circulacibn del automotor vigente a |a
fecha de terminacitn dal plazo del contralo de comodato como son: Revision Vehicular, Matricula v
segura cbligatorio establecido por autoridad competante.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- La Gerencia de Administracidn v Logistica, a fravés de la Unidad de Transpories,
delerminara los lugares de aparcamienio para cada automotor de [a Empresa vy se encangard de controlar
su cumplimiento.

SEGUNDA.- Serd responsabilidad del conductor todo atraso injustificade para guardar el automoior en
los sitics establecidos para al efecta.

TERCERA.- LalUnidad responsable del conirol de los vehiculos, en los sitios sefislados por la Empresa,
registrara diariamente an la bitdcora el ingreso v salida de los autornofores con las novedades suscitadas
en los mismaos, por o tanto, seran responsables por bos dafics y pérdidas que se ocasionaren de los bienes
bajo su custodia.

CUARTA.- La Unidad responsable del conirol vehicular no permitira que los automoicres salgan fuera
de los patios de parquan, sinla Orden de Movilizacidn emitida en el sistema de la Empresa o en &l aplicativo
coetdovilizacidn o sin la Aulorizacién de Movilizacidn emitida por la Gerencia de Operaciones.

CQUINTA.- La Gerencia de Gestidn del Talento Humano en coordinacién con la Gerencla de
Administracidn v Logistica, seleccionara al personal de conductores conforme & los requerimientos de las
dependancias.

SEXTA.- La Unidad de Transportes a fin de llevar el controd de los automotares, elaborara an
coordinaciin con la Unidad de Actwos Fijoz un regisiro de las Actas de Entrega - Recepcidn que se
efeciien por cambios de custodios.

SEPTIMA.- Las responsables, custodios o senvidoras a quienes 52 les hubiare asignado un vahiculo,
seran los responsables direcios scbre el culdado ¥ conservacidn, asi como de (08 accesonos, neumatices
y herramientas, para lo cual, deberan suscribir el respectvo formulario de "Inventario de Accesorios v
Herramientas”, a cargo de la Unidad de Transportes.,

OCTAVA.- Los Gerentes de las Gerencias Técnica de Infraestructura; Comercial; y, Ambients,
Sequridad y Responsabilidad, o sus delegados, estan facultados para que emitan v autoricen las Ordenes
de Movilizacién de los vehiculos propios de la Empresa o armendados asignados a dichas gerencias, para
&l cumplimiento cabal de sus funciones y de acuerdo a sus necesidades. Las Ordenes de Mavilizacidn
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para el Pragrama de Saneamienio Ambiental, serdn emitidas por esta area a fraves del sistema infarmatico
de la Empresa v autorizadas por el Director o su delegado, conjuntaments con la Jefalura de la Unidad de
Transpories. El Gerente de Operaciones o su delegado, estén facultados para que emitan y aprueben las
Aulorizaciones de Movilizacion para los automolores asignados a dicha Gerencia, conforme las
disposiciones dal presente Insiructiva.

NOVENA.-  Se delega a la Jefatura de la Unidad de Transpories, la emision y aulorizacion da las
Ordenes de Movilizacidn de los vehiculos propies de la Empresa o arrendados asignados a las
Direcclones, Auditor Interno y Gerencias: General, Planificacidn y Desarrollo; Administracidn y Logistica;
Gestisn del Talento Humana: Financiera; Juridica; y, Filial EPMAPS Aguas y Servicios dal Ecuador, para
el cumplimiento cabal de sus funciones y de acuerdo a sus necesidadas.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.-  En virtud de la expadicién del presente Instructiva, quedan sin efecto todos los reglamentos
y normas de igual o menar jerargquia gue sobre la misma maleria se hubieren dictado anteriormente; de
manara particular al “Instrectivo para el Control del Pargque Automotor de la Empresa Publica Metropalitana
de Agua Potable y Saneamients”, aprobade mediante Resolucion N* 111 de & de maya de 2013, el cual
gueda derogado.

SEGUNDA.- En todo lo no previsto en el presente Instructivo, se observard lo que delermina la
narmativa expedida para tal efecto, en especial el Reglamenta para el Conlrel de los Vehiculos del Sector
Piblico y de las Entidades de Derecho Privado que disponen de Recursos Publicos, axpadida por fa
Contraloria General del Estado, mediante Acuerdo N* 005-CG-2014, publicado en Registro Oficial N® 178
de 6 de febrero de 2014,

TERCERA- Encdrgusse de la ejecucidn del presente Instructivo a todos los Gerentes de Area y
Direclores v de manera particular a la Gerencia de Administracion y Logistica.

CUARTA.- El presente Instructive entrard en vigencia a partir de su suscripcion, publiguese en la
intranat y pagina web institucional.

Dado en el Distrite Matropolitano de Quite, a3 § MAR 2015
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ANEXO 1: ORDEN DE MOVILIZACION
(Sistema informitico EPMAPS)
ORDEMN DE MOVILIZACION NY _
VIGEMCIA FECH M
Fecha Inicia: Fecha fin:
Hira Imicio Hora fin:
DATOS DEL VERICULD
B, Aubtomobor Flaca
Kﬂn:rr'q-lr.i]r il
Muin. Molor
Mar /Mod,Tip/Cla
Dependencia
FUNCIONARIG
Somibre
Cargo CCidndamin
CONDUCTOR
Mimibre
Cargo CC o ania
MOTIVE DE LA MOVILIZACION
ALUTOHRLIA
|I|.|'
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ANEXO 2: ORDEN DE MOVILIZACION
{pagina Web cgeMovilizacion de la Contraloria General del Estado)
Ma.
| Chudad
Fec ey che Wige mola Dlrsiathan Hesa Haaia Hora
Moibas
Mo, Dcupames
ALIMORLES TR
Fecha Mo, o LrdC ac ki
Luigar Dirigamn
Legpr Eeating
Foibcarmtie by s re e Hlkoreatraja Fin
A. DATOS DEL CiNDLRETORTA,
Homiwes Cargo
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A, CARACTERSTICAS DEL VEHICULD
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{Para los automotores de la Gerencia de Operaciones, durante dias y horas hibiles)

ANEXO 3: AUTORIZACION DE MOVILIZACION

QU"D AUTORIZACION DE MOVILIZACION N°.

—..—:.—..:.'m FECHA DE m
VEEENGLA
[Foumt st brvicsier Frscso fn:
Hora ik : Heva fiec
DATOS DEL VEHICULD
M Aol Pl
e Caksr
Bun. Motor Dopondendia:
Powr Pelon T g C k.
DATOS DEL SERVIDOR QUE SOLICITA
Momtres y Apnilicos S
= Caahdw
COMDLC TORES AUTORIZADOS
Hoambres y Apalios: Gk
Pl i Agu liken: Cachby
Mombres y Spalidos: ik
Mot v Ao lxios: Ctrchsky:
REVISADD POR AUTORIEADD POR
Jefn Dopariarnenio de B _;.hmmbdx

MOFTA: L presesnte ALTORZACKON DE MOVILIZACE0M &3 de costesd oo de la EFATE e v mchonn pos ks sulomcioss, de i

(el de Opedsndes. alioades s o enesdreenin o b eeloies de el polabde p lomiosiledn doite ol Db
Meiopail s e Uudls, ¢ spolion qun unan e afemeinr Saar bR PTRVORE LS iTuanlide L Corme ] ¢ ieeiliialag
beme s o, £ o ke wl i choll A, & ekl Feglamenin s o Conded dbs ke Vetscubos. ool Secior Pablco §
HEMﬂmm_h--hiHﬂm orwiek por Conlmions Cionsesl dell Fabdio 3 frosss, de AL e
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ANEXO 4: AUTORIZACION DE SERVICIOS

Ewp, Peb,.Bocro.Agua FoLabla y FSansambianto
CONTROL ¥ HAHTENIMIERTD DE ADTOMOTORES

AUTORI EACION DE SERVICIOSD 2014/
Focha
Sofiores

Feasonte, -

A& fin da arender los requerimlontos de las unidades dal pas
qua pubomptoE  YWd magelinarisas de propledad de la Empresa

Fablica MHetropolitana de Aguas Potakbile ¥ Soneamienca,

am

sirva zealizar el =aotanimiance preventive vWo sorcectivo,
venta de repuestos ¥ accesorlos segin @l slguiente detslle

H. AUTOHOTOR

M. MUTOR

TIPD

K1 LOMETRAJE
MARSBILS TN CLA

CTHLOR
SECCION

TREABAJIGE N REALIARR:
Trabajo Can Bascripoidn

HOTAI"VALIDELR DE ESTE DBOUMENTO J DIAS CRLENDAKID,
A PARTIE DE LA FECHA DE 50 ERMISION"
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