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Diciembre 26 de 20086

PARA: Gerente de Agua Potable, Saneamiento y Gestién Ambiental
Gerente de Telecomunicaciones
Gerente Comercial
Director Técnico de Telecomunicaciones
Director Técnico de Agua Potable
Directora de Gestion Ambisntal
Director de la Corporacion Municipal PNC
Director de Planificacion
Director Financiero
Director de Asesoria Juridica Enc.
Director de Recursos Humanos
Director de Informatica
Director de la Unidad Ejecutora
Auditor Intermo
Secretario General

DE: Director Administrativo

ASUNTO: Informa reselucion Directario

Por medio del presente, informo que en sesién de Directorio celebrada el veinte y
ocho de noviembre de dos mil seis, se aprobd la "Reforma a la Reforma del Proyecto
de Reglamento de Utilizacion, Mantenimiento y Control de Vehiculos”, cuya copia

adjunto para vuesiro conocimiento.

En tal virtud, solicito la aplicacion y cumplimiento de lo estipulado en &l mencionado
reglamento.

Atentamente

Ny

Ing. Javier Ordéfiez Valencia
DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Anexo: Uno
JOVICCC
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PROYECTO DE REGLAMENTO DE UTILIZACION. MANTENIMIENTQ Y CONTROL DE
VEHICULOS, EQUIPOS Y MAQUINARIAS DE ETAPA

EL DIRECTORIQ DE LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE
TELECOMUNICACIONES, AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE
CUENCA

Considerando:

Que es necesario actualizar el Reglamento Interno para la Utilizacién, Mantenimiento y
Control de Vehicules, Equipos y Maquinarias.

Que de conformidad con el literal “d" del articulo 11 de la Ordenanza que Regula la
Organizacion y Funcionamiento de la Empresa, es atribucién del Directorio, aprobar los
reglamantos internos y manuales operativos paraz el desenvolvimiento técnico y
administrativo de ETAPA,

RESUELVE:

EXPEDIR EL REGLAMENTO DE UTILIZACION, MANTENIMIENTO Y CONTROL DE
VEHICULOS, EQUIPOS Y MAQUINARIAS DE ETAPA

Art. 1.- Los vehiculos de ETAPA seran utilizados exclusivaments en labores
empresariales para las que fueren destinados como son:

a) Movilizacién de personal, equipos y/o materiales de ETAPA para cumplir con
trabajes en |2 ciudad o en el &rez rural,

b) Movilizacion de servidores, equipos ylo materiales de otras entidades u
organismos para realizar [abores relacionadas con ETAPA.

¢} Cumplimiento de actividades temporales dispuestas por sl Gobierno Central,
Concejo Municipal de Cuenca y &l Directorio de ETAPA.

dy Otras actividades de caracter oficial,

Art. 2.- Excepto la maxima Autoridad de la Empresa, ningln ofro servidor de ETAPA
podra utiizarlos de manera exclusiva. El Gerente General podré asignar un vehiculo para
otros funcionarios pertenecientes a la alta Direccion Ejecutiva, peroc sin asignacion
exclusiva, personal y solo para uso en dias laborables.

Art. 3.- La administracién del parque automotor de la Empresa, estara 2 cargo de la
Direccion Administrativa, a través del responsable del drea Parque Automotor y Grupo
Mecanizado. Para la movilizacion de vehiculos en comisién de servicios, fuera del canton
Cuenca, el Director Administrativo emitira |las correspondientes drdenas de movilizacion,
las mismas que tendran vigencia durante cinco dias habiles.

Art. 4- Los vehiculos una vez terminada la jornada normal de trabajo o concluida la
comision de servicios, se guardaran en los patios de estacionamiento o garajes
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autorizados. El confrol diario de salida e ingreso de vehiculos, se llevara en registro
especial elaborado por los Guardias de Seguridad, supervisado v revisado por g
responsable del area Pargue Automotor y Grupo Mecanizado.

Los conductores despues de guardar |as respectivas unidades, firmaran |z hoja de control
y dejaran |as llaves de las mismas an el tablero de control, excepto aqguellos conductores
que estuvieran de turno o en comisién de servicios debidamente autorizados.

El responsable del area parque automotor y grupo mecanizade administrara v controlara
el parque automotor, para lo cual lievard un sistema de control individual debidamente
actualizado de los vehiculos, mediante un sistema automatizado de datos elaborado
especialmente para 2l efecto.

A, 5.- El Director Administrativo y el Director Financiero, seran los responsables de Iz
programacion de adquisicion de nuevos vehiculos, que se adquiririan contando con la
Justificacion respectiva y se los califique como indispensables para el cumplimiento de las
actividades de la Empresa. La adquisicion de nuevas unidades se realizard de
conformidad con las disposiciones contempladas en el Reglamento de Adquisicionas de
ETAPA y demas normas aplicables en este caso.

o

Art. 6.- Todos los vehiculos, excepto el asignado al Gerente General, llevaran &l logotipo
de la Empresa. Seran conducidos por choferes profesionales, que se los considera
también responsables de su cuidado, mantenimiento preventivo v el cumplimiento de las
leyes y reglamentos vigentes sobre transito y transporte terrestre. En todos los casos, los
vehiculos deberan ser matriculados y portar la respactiva placa, como dispone la Ley de
Transito y Transporie Terrestres y su Reglamento.

Art. 7.- El Gerente General ¢ el Director Administrativo autorizaran la movilizacion de los
vehiculos mediante la orden de movilizacion, en los siguientes casos;

a) Los funcionarios que deban cumplir con una comisién de servicios que impligue
viaticos o subsistencias, deberan tramitar con al menos cuarenta y ocho horas de
anticipacion la respectiva Orden de Movilizacion, previo visto bueno del Director de

3 |2 unidad a |a cual perienece el solicitante,

b) Las Gerencias o Direcciones Departamentales de acuerdo a su programacion de
actividades relativas a dias y horas no laborables, deberan tramitar con al manos
doce horas de anticipacién la respectiva Orden de Movilizacion, la cual debera
contener la aprobacion del Gerente de Area o Director Departamental.

La orden de movilizacién se emitira en formularios preimpresos y prenumerados vy
coniendra los siguientes datos:
a} Identificacion de ETAPA, antecedida por &l titulo “Orden de Movilizacion™:
Lugar, fecha y hora de emision;
Motive de la movilizacian:
Lugar de origen y de dastino;
Tiempo de duracion de |la comision;
Nombres y apellidos completos del conductor y del servidor 3 cuyo cargo estara el
vehiculo, con los numercs de la cédula de ciudadania;
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g) Descripcion de las principales caracteristicas del vehiculo, es decir marca, colar,
numero de placas y cadigo institucional; y,
h) Nombres, apellidos y firma del funcionario que emite ia orden.

Se excluysn de las normas contenidas en los incisos anteriores Unicaments los vehiculos
de trabajo para el mantenimiento de los sistemas de agua potable, de alcantarillado y
servicio telefonico que sean indispensables pars atender casos de emergencia para
mantener |a continuidad y regularidad de los servicios plblicos.

Art. 8.- El responsable del area Pargue Automotor y Grupo Mecanizado, para fines de
control y mantenimiente, llevars los siguientes registros:

a) Inventario de vehiculos con sus respectivos accesorios y herramientas:
b) Conirol de mantenimiento;

c) Ordenes de movilizacién;

d) Informe diario de movilizacién de cada vehiculo;

e) Parte de novedades y accidentes;

f) Control de lubricantes, combustibles y repuestos;

g) Ordenes de provision de combustible y lubricantes;

h) Registro de salida y entrada;

i) Libro de novedades; vy,

J) Actas de entrega recepcion de vehiculos.

Ari. 8.- El funcionario autorizado y el chofer seran los (nicos responsables de |a custodia
del vehiculo durante el tiempo regueride parz el cumplimiente de las labores a
desarrollarse en la comision de servicios. Las llaves del vehiculo deberén permanecer
siempre en poder del chofer asignado.

Cuando el vehiculo se destine a comisidon gue impligue vidticos o subsistencias, Iz
responsabilidad por el cuidado proteccion y mantenimiento del mismo correspondera al
jefe de la comision y al conductor. Si las labores deben cumplirse en un tiempo mayor a
los treinta dias se les asignara el vehiculo a los dos servidores mediante un acta de
entrega recepcion.

El responsable del &rea Parque Automotor y Grupo Mecanizado, serd responsable de
recibir el vehiculo en perfectas condiciones, con sus partes y accesorios completos. En
horas no laborables el guardian de turno anotaré en el formularie de control, |a hora de
ingreso de los vehiculos y solicitara gue el conductor registre su firma.

Art. 10.- En caso de siniestro, el servidor a cuyo cargo hubiere estado el vehiculo
accidentado, reportara de inmediato al Director Administrative, mediante oficio y/o corren
electronico, comunicando la circunstancia del hecho y consignando los dafios ocurridos.
Adjuntara obligatoriamente copia de su licencia de mangjo y de |a matricula del vehiculo.
En caso de accidente de transito se adjuntara también el parte extendido por la Policia
Nacional o de la denuncia presentada por ests causa,

Art. 11.- El cuidado y mantenimiento mecanico de los vehiculos, se lo efectuara en los
talleres de la Institucion y podra ser preventivo y correctivo; el primero se lo realizara en
forma periodica y programada, antes de gue ocurra el dafo y la consecusnte

inmovilizacion del vehiculo; y el segundo se lo efectuara al ocurrir esos eventos.
=
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Para tales fines s& utilizara el formularic “Control de Mantenimiento”, en &l que constaran
los datos de la ultima revision o reparacién y el aviso de |a fecha en que debe efectuarse
el siguiente mantenimiento o ravision. El responsable del area Parque Automotor v Grupo
Mecanizado y el chofer designado, mediante el formulario “Acta de Entrega Recepcion de
Vehiculos', son solidariamente responsables del mantenimiento, custodia y control dei
vehicule autometor asignado por la Institucion,

El conductor diariamente revisara y controlard el vehiculo asignade a su custodia,
observara los niveles de aceite, agua y demas lubricantes, la presion y estado de los
neumaticos, accesorios, asi como también cuidara del aseo interior y exierior del vehiculo.
Ademas sera responsable del chequeo de todas las partes mecanicas y eléctricas del
automotor.

Los mecanicos de la Empresa, realizaran trabajos ordinarios de reparacion de paries,
tanto mecanicas como eléctricas que se encontraren en mal estado, y las sustituciones
necesarias para evitar 1a paralizacion del vehiculo.

Los vehiculos de la Empresa podran repararse en talleres particulares, Unicamenie en los
casos sigulenies:
1. Por falta de personal especializado
2. Insuficiencia de equipos, herramientas y/o accesorios.
3. Convenios de garantia de uso con |z firma o casa distribuidora en la que se
adquiria el o los vehiculos, equipos y maguinarias.

Art. 12.- 52 establecera un control de consume de combustible con referencia hecha al
rendimiento promedio de kildmetros por galon de acuerdo a cada tipo de vehicule.

Fara fines de abastecimiento se ulilizarg el formularic “Orden de Provision de
Combustibles o Lubricantes”,

Del cambio de aceite, liquide de frenes y otros lubricantes de acuerdo al tipo de vehiculo,
asi come los filtros serd responsabilidad del conductor, el cual =olicitard lo necesario 2l
responsable del dres Pargue Automotor y Grupo Mecanizado mediante el formulario
“Control de Lubricantes, Combustibles y Repuestos”,

Serén conjuntamente responsables el conductor y el responsable del drea pargue
autometor ¥y grupo mecanizado cuando autoricen la salida de un vehicule en malas
condicionas o con desperfectos mecanicos.

Art. 13.- En la nomina de personal se mantendra una dotacion minima de conductores, a
fin de reemplazar a quienes obtengan vacaciones, permisos o licencias por enfermedad o
calamidad domestica, los cuales deberan ser autorizades por el responsable del &rea
pargue auvtomotor y grupo mecanizado.

Los conductores seran chéferes profesionales con licencia de primera categoria o©
especial, debidamente acreditados por los organismos competentes, con experiencia no
menor a cince afios y seran responsables directos del manejo y cuidado de |os vehiculos,
eguipos y maguinarias que les fueren entregados v los jefes inmediatos de las sscciones
a los gue fueren asignados seran los responsables solidarios del uso y del destino de los
mismos, por lo tanto tienen la obligacion de conducir correctamente y de utilizar
adecuadamente |las unidades a su cargo, respectivamante.
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Art. 14.- El responsable del area pargue automotor y grupe mecanizado administrarz el
uso de las unidades automotrices y serd el responsable directo de contar con un stock
minimo de repuestes y accesorios propios para el buen funcionamiento del parque
auternotor.

Art. 15.- Los vehiculos estardn asegurados contra accidentes, robos, riesgos contra
terceros. Las pdlizas seran contratadas con companias nacionales o internacionales, en
las condiciones mas adecuadas para la Empresa v de conformidad con lo gue disponen la
leyes y reglamentos pertinentes. Se prohibe la circulacion de los vehiculos que no estén
debidamente asegurados, siendo obligatoric contratar |os seguros de las nuevas unidades
en forma paralela a su adquisicidn.

El responsable del area Pargue Automotor y Grupe Mecanizado proporcionara
informacion y documentacion disponible para que la Direccién de Asesoria Juridica de

acuerdo a las decisiones de la Gerencia General, patrocine las causas judiciales en
defensa de ETAPA y la determinacion de responsabilidades que sean del caso.

Art. 16.- Son causales para la determinacion de responsabilidades administrativas, en
armonia con lo previsto en la Ley de la Contraloria General del Estado las siguientes:

a) Emitir ordenes de movilizacion sin causa justificada, sin tener competencia para
ello, o con caracter permanente, indefinido y sin restriccionas;

b} Utilizar los vehiculos, prescindiendo de la orden de movilizacion o utilizando la que
se encuentre caducada o con caracter permanante o por tiempo indafinido;

c) Ocultar las placas oficiales, no colocar los logotipos y nimeros de identificacién de
los vehiculos, equipos y maguinarias,

d) Inobservar las normas juridicas vigentes sobre la utilizacion de vehiculos oficiales:

g) Utilizar indebidamente la orden de movilizacion:

fy Conducir u operar el vehiculo, en estado de embriaguez o bajo efectos de
cualguier sustancia psicofropica o estupefacientes, sin perjuicio de otras

responsabilidades 2 que hubiere lugar;

g) Conducir o utilizar el vehiculo por el funcionario o empleado, sus familiares o por
terceras personas no autorizadas;

n) Evadir o impedir de cualquier forma, el operativo de control de los vehiculos
oficiales;

i) Sustituir |as placas oficiales por las de un vehiculo particular;

I} Utilizar los vehiculos en fines particulares ajencs al servicio de la Empresa.

DISPOSICIONES GENERALES
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Art. 17.- Se prohibe a los servidores de |la Institucian, la utilizacién de vehicuios de |a
Emprasa, para fines personales o familiares, asi como también en actividades electarales

o paoliticas ajenas al servicio institucional,

Art. 18- Los funcionarios, empleados y trabajadores que infringieren las disposiciones
contempladas en el presenie reglamento, seran sancionados con mults o destitucion o
ambas conjuntamente, sin perjuicio de la responsabilidad civil culposa o de los indicios de
responsabilidad penal a que hubiers lugar,

Art. 19.- Las normas del presente reglamento sa aplicaran en lo pertinente a los equipos y
maquinarias de |a Empresa, entendiéndese como equipos el conjunto de instrumentas y
artefactos especiales utilizados para la gjecucion de las obras; y, como maguinarias el
conjunto de maguinas pesadas como moeto niveladoras, retroexcavadoras, cargadoras,
rodillos niveladores, eic..

Art. 20.- Derogase las disposiciones internas, reglamentos o instructivos gue se opongan
al presente reglamento. El Gerente General o el Director Administrative, daran las
disposiciones adminisirativas que consideren pertinentes para el mejor mantenimiento y
control del parque automotor de la Emprasa.

Este Reglamento entrara en vigencia a partir de su aprobacion por el Directorio de
ETAPA.

Dado y firmado en...

st
AT

= ; {G?}éé&?;ﬂ—ﬂ ﬂ;-‘:_a;: 593 {07} 2833048 « www.elapa.com.ec = Casilla: 2

o Dunimnn fiala 7-78 o Telf.: 593

Farns e "
[TUPTTMUSZACEEIL slun

i amLi.
PARIARIIATI BF THASTS

B

g7 « Cuenca- Ecuador ®



