ELECGALAPAGOS S.A

RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. PE-005-2014

La Presidencia Ejecutiva de ELECGALAPAGOS S.A., considerando:

QUE

QUE

QUE

QUE

QUE

QUE

La Constitucion de la Republica del Ecuador, en el Capitulo Séptimo del Titulo IV,
dispone que la administracién publica constituye un servicio a la colectividad, y se
sefiala las instituciones que integran el sector publico y las personas que tienen la
calidad de servidoras y servidores publicos;

El articulo 229 de la Constitucion de la Republica establece que seran servidoras o
servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo
trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro del sector
publico.

La ley Organica de Empresas Publicas, en su Art. 11, numeral 4.), establece entre los
Deberes y atribuciones de la Gerencia, el de Administrar la empresa publica, velar
por su eficiencia empresarial.

Es necesario regular los procedimientos internos, en concordancia con las leyes y
preceptos que rigen al Ecuador, tendientes a contar con una herramienta
administrativa que permita a ELECGALAPAGOS mejorar el manejo del Recurso
Humano como la utilizacién de los bienes.

El articulo 77 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado establece que
las maximas autoridades de las instituciones publicas estan obligadas a implantar
sistemas de control interno, dictar reglamentos para el eficiente, efectivo vy
econdmico funcionamiento de todas y cada una de las instituciones publicas.

Las normas de control interno contenidas en el Acuerdo 039-CG, publicado en el
Suplemento del Registro Oficial No. 087 de 14 de diciembre del 2009, en su cédigo
406-09, intitulada "Control de vehiculos Oficiales" senala:
"Los vehiculos constituyen un bien de apoyo a las actividades que desarrolla el
personal de una entidad del sector publico. Su cuidado y conservacion serd
preocupacion constante de las administracidn, siendo necesario que se
establezcan los controles internos que garanticen el buen uso de tales unidades";
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QUE mediante Acuerdo 025-CG, la Contraloria General del Estado expidid
el Reglamento General sustitutivo para el manejo y administraciéon de bienes del
sector publico, el cual, en su disposicién transitoria Unica, sefala que respecto a la
utilizacion de vehiculos se estara a lo dispuesto en el reglamento de utilizacion,
mantenimiento, movilizacion, control y determinacién de responsabilidades.

QUE: Mediante Acuerdo No.007-CG de 11 de abril del 2003, la Contraloria General del
Estado, expidid el Reglamento de utilizacién, mantenimiento, movilizacidn,
control y determinacidn de responsabilidades de los vehiculos del sector publico y
de las entidades de derecho privado que disponen de recursos publicos, el cual es
aplicable a todos los organismos e instituciones que conforman el sector publico;

QUE : Con fecha 20 de agosto de 2014 mediante Acuerdo No. 005-CG, el Contralor
General del Estado, expidié el siguiente reglamento para el Control de los vehiculos
del sector Publico y de las Entidades de Derecho Privado que disponen de recursos
Publicos;

QUE, Es necesario expedir una reglamentacion interna para la adecuada administraciéon
y uso, control mantenimiento de los vehiculos de ELECGALAPAGOS, con el fin de
completar de manera especifica las normas emitidas por la Contraloria General del
Estado; y

En ejercicio de las atribuciones que le confieren los Estatutos de la Empresa
Eléctrica Provincial Galapagos; que consta en el Articulo Cuadragésimo Quinto,
numeralll.

Expide:

MANUAL PARA EL USO, MANTENIMIENTO, MOVILIZACIONES, CONTROL
CONSERVACION Y LAS RESPONSABILIDADES POR LA UTILIZACION DE
VEHICULOS QUE PERTENECEN A ELECGALAPAGOS

Capitulo I.
AMBITO Y ADMINISTRACION

Art. 1.- Del objeto.- Las disposiciones del presente manual tienen el propdsito de regular
la asignacion y utilizacion de los vehiculos pertenecientes a ELECGALAPAGOS.
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Art. 2.- De la administracién.- La administracién del parque automotor asignado o
perteneciente a ELECGALAPAGOS, se ejercerd a través de la Presidencia Ejecutiva o su
delegado/a, en sujecion a los procedimientos establecidos y a normas legales aplicables. Sin
embargo con el objeto de desconcentrar la gestidon administrativa, el Jefe de
Mantenimiento en San Cristébal los Jefes de Agencia de Santa Cruz e Isabela, y los Técnicos
SISO deberan observar y cumplir y hacer cumplir en todo cuanto fuera aplicable este
manual.

Art. 3.- De su cumplimiento.- Los Delegados tanto el Jefe de Mantenimiento como los Jefes
de las Agencias son de los responsables con la con la Direccién Técnica de la Matriz, segin
sea el caso para el cumplimiento de las disposiciones de este manual.

Art. 4.- Aplicacidn.- Para fines de aplicacion de este manual se considerara como vehiculos
de ELECGALAPAGOS, los registrados y matriculados a nombre de la institucidn, asi como,
los que son objeto de contratos de comodato suscritos con otras instituciones del sector
publico, y, también aquellos que se hallen en poder de la entidad bajo cualquier otro titulo:
depdsito, custodia, donaciones u otros andlogos.

Art. 5.- Utilizacidn de los vehiculos — Los vehiculos seran destinados exclusivamente para
el cumplimiento de labores institucionales y para la atencidén de emergencias, trabajos de
mantenimiento, recepcién de carga, inspecciones de redes de distribucidn en estricta
sujecion a la normativa legal y reglamentaria vigente.

Art. 6.- Ambito de aplicacion.- Se sujetaran a las disposiciones del presente manual los/as
funcionarios/as y servidores/as que prestan sus servicios en ELECGALAPAGOS.

Capitulo I
CONTROL, MOVILIZACION, REGISTRO Y MANTENIMIENTO

Art. 7.- Orden de movilizacion.- La Direccidén Técnica de la Matriz y las asistentes de los Jefes
de Agencias, prepararan las érdenes de movilizacidn para la aprobacion del Delegado de la
Presidencia Ejecutiva, con relacién a los vehiculos asignados y cuyo uso sera exclusivamente
oficial, es decir para el desempefio de funciones publicas, en los dias y horas laborables y
no podrdn ser utilizados para fines personales, ni familiares, ajenos al servicio publico, ni en
actividades electorales, sociales politicas o de cualquier indole .Las 6rdenes de movilizacion
de los vehiculos asignados a las Agencias seran emitidas en la forma establecida en este
reglamento, por el/la responsable de la administracidn de bienes de cada dependencia, con
la debida autorizacion de la autoridad competente.
Para la movilizacion las érdenes de movilizacidon tendran una vigencia no mayor a 5 dias
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habiles.

Art. 8.- Formulario de la orden de movilizacién.- Para un mejor control y seguimiento de
las érdenes de movilizacidn, el formulario que se use deberd contener al menos los
siguientes datos:

a) Identificacion de la entidad, antecediendo a la misma el encabezamiento

siguiente "Orden de Movilizaciéon No.";

b) Lugar, fecha y hora de emision de la orden;

c) Motivo de la movilizacion;

d) Lugar de origen y destino;

e)Tiempo de duracion de la orden de la movilizacion;

f) Nombresy apellidos completos de el/la conductor/a y de el/la servidor/a publico/a
cuyo cargo se encuentra el vehiculo de ELECGALAPAGOS , con los respectivos numeros de

cédula;

g) Descripcidn de las principales caracteristicas del vehiculo, es decir marca, modelo, color,
numero de placas de identificaciéon y de matricula; v,

h) Firma de movilizacion del delegado ; vy, firma del que recibe el vehiculo.

Art. 9.- Del control.- La orden de movilizacidon sera utilizada para el control de los
vehiculos entregados a las diferentes dependencias de la institucion

Art. 10.- Retiro de las 6rdenes de movilizacion.- Se retiraran las 6rdenes de movilizacién

gue no cumplan con lo previsto en este manual y se seguira el trdmite administrativo

correspondiente a quien o quienes la hayan acatado o emitido sin cumplir con lo previsto
en este reglamento.

Art. 11.- Prohibiciéon de movilizacidn.- No podrd movilizarse ningun vehiculo sin contar con
su respectiva orden de movilizacién, dependiendo el caso.

Para la circulacidon de los vehiculos en labores oficiales, fuera de la jornada ordinaria de

trabajo, deberan portar la orden de movilizacién los conductores, en la que se detallard la
labor especifica acumplirse en cada casoy el tiempo de duracién, la misma que tendra

una validez no mayor a 5 dias habiles.
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La disposicidon referida en el parrafo anterior tiene estricta aplicacién para las labores
oficiales fuera de la jornada ordinaria de trabajo.

Art. 12.- Identificacidn de los vehiculos.- Deberdn portar obligatoriamente las placas

vehiculares correspondientesy el adhesivo de identificacion codificado para su control;

Los vehiculos deberdn matricularse y portar las placas respectivas de conformidad con la
Ley Organica de Transporte Terrestre, Transitoy Seguridad Vial. El responsable de la
matriculacion, revisidn y reportes de siniestros, y otros tramites, seran los Técnicos SISO
de ELECGALAPAGOS de cada Isla, y donde no existen aquellos, seran los Jefes de Agencias.

Art. 13.- Registros y Control.- Para fines de control, registro y seguimiento, los Técnicos
responsables de los vehiculos y supervisado por el técnico SISO, debera mantener los
siguientes formularios y registros:

a) Inventario de los vehiculos, accesorios y herramientas;

b) Control de mantenimiento;

c) Control de vigencia de la matricula vehicular y del seguro obligatorio de accidentes de
transito SOAT

d) Orden de movilizacion;

e) Informe diario de movilizacion de cada vehiculo que incluya el kilometraje
f) Partes de novedades y accidentes;

g) Control de lubricantes, combustibles y repuestos;

h) Ordenes de provision de combustibles y lubricantes

i) Registro de entrada y salida de los vehiculos

j) Libro de novedades;

k) Acta de entrega recepcion de los vehiculos y,
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Art. 14.- Custodia del vehiculo.- Los conductores asignados son responsables del vehiculo.
Las llaves del automotor permaneceran en su poder. El conductor responsable entregara
el vehiculo mediante acta recepcion suscrita por el encargado del vehiculo o conductor
asignado

El conductor asignado revisara los documentos del vehiculo matricula, SOAT las
condiciones del vehiculo, partes y accesorios, llenado de la bitacoras respectivas.

Al final de la jornada los vehiculos deberdn guardarse en lugares que correspondan a la
institucion y que estén asignados.

Art. 15.- Mantenimiento preventivo y correctivo.- EI mantenimiento preventivo vy
correctivo de los vehiculos, previo el cumplimiento del proceso administrativo establecido,
se lo realizard en forma programada y se lo hara chequear en talleres autorizados.

Los mantenimientos podrdn ser preventivos y correctivos; el primero se lo realizara en
forma periddica y programada, antes de que ocurra el dafio y la consecuente inmovilizacién
del vehiculo; y el segundo se lo efectuara al ocurrir estos eventos.

Para las acciones de mantenimiento se utilizaran el formulario "Control de mantenimiento",
en el que constaran los datos de la tltima revision o reparacidn y el aviso de la fecha en que
debe efectuarse el siguiente, el mismo que contard con la orden de los Delegados que se
encuentra debidamente autorizados por la Presidencia Ejecutiva y el/la responsable
TECNICO SISO y el conductor designado, mediante el formulario "Acta de entrega recepcién
de los vehiculos”, son solidariamente responsables del mantenimiento, custodia y control
del parque automotor de la institucion.

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

Art. 16.- Abastecimiento de combustibles.- Son responsables el Jefe de mantenimiento,
Jefes de Agencias, o sus delegados previa notificacion por escrito, quienes deben
abastecer y control del consumo de combustible, con referencia hecha al rendimiento
medio de kildmetro por galdn, de acuerdo a cada tipo de vehiculo, modelo, entre otros. Se
utilizard el formulario para el abastecimiento de combustible, para asegurar el debido
control por ELECGALAPAGOS conforme las regulaciones de la Ley Orgdanica del Sistema
Nacional de Contratacién Publica y su reglamento general.
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Capitulo I
DEL PERSONAL DE CONDUCCION

Art. 17.- Del personal de conduccion.- El/la Jefe /a Administrativo de Talento Humano,
debera seleccionar al personal de conduccidn, conforme los procedimientos

Dicho personal debera contar con los siguientes requisitos:
a) Licencia de conducir tipo como minimo B segun sea el caso;
b). Experiencia minima de un afo;

c) Examen médico de reflejos visuales, el que debera realizarse cada afio;

Art. 18.- Rotacion de conductores/as.- De acuerdo ala necesidad institucional que, la

Administracion, podra cambiar a los/as conductores/as, en forma periddica y programada,
para locual mantendrd unadotacidon minima de conductores a fin de reemplazara
guienes obtengan vacaciones, permisos y licencias.

Art. 19.- Seguros de los vehiculos.- Los vehiculos seran asegurados obligatoriamente y
como minimo contra accidentes, robos, riesgos y contra dafios a terceros. Las pdlizas seran
contratadas con compaiiias nacionales, en las condiciones mas adecuadas y favorables a los
intereses institucionales, de conformidad a la ley, el responsable del tramite ante la
Aseguradora serd Asesoria Juridica.

Art. 20.- Notificacion de percances.- El conductor responsable del vehiculo, informara
inmediatamente a su Jefe Inmediato superior cualquier novedad o percance ocurrido con
el vehiculo a su cargo, asi como también al jefe responsable de los vehiculo y al técnico SISO,
asi mismo se notificara inmediatamente  mediante los respectivos formularios
proporcionados por las compafiia de seguros. En caso de accidentes de transito se
adjuntara también el parte policial expedido por la autoridad competente.

El responsable de la unidad de transporte o jefes de Agencias deberan proporcionaran la
informacién y documentacion disponible para que el asesor legal, de acuerdo a la decisiéon
de la mdxima autoridad de cada institucidn, patrocine las causas judiciales en coordinacion
con la empresa aseguradora, en caso de ser necesario.

Comprobada la responsabilidad de quien provocd el siniestro y si ésta recae en el conductor
de la entidad, debe ser notificada a través del titular de la gestidn financiera para que
cancele el valor deducible en la pdliza de seguros que ampara el vehiculo.
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Una vez determinada la olas responsabilidad del siniestro de conformidad con las
leyes, ecuatorianas vigentes, los costos por concepto de deducibles por siniestro de los
vehiculos de ELECGALAPAGOS serdan cubiertos de la siguiente manera:

a) Cuando el siniestro es ocasionado por el/la conductor/a, el valor del deducible serd
descontado en cuatro cuotas de su remuneracién mensual unificada;

b) Cuando se determine que la responsabilidad del siniestro sea del funcionario o
funcionaria o servidor o servidora al cual se le ha asignado el vehiculo, el costo del deducible
sera descontado de su remuneracion mensual unificada;
Ningun vehiculo podrd constituir como fianza o caucién para que recupere la libertad un
conductor que se halle sindicado en un juicio de transito.

Capitulo IV
RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

Art. 21.- De la custodia del vehiculo.- El Delegado de Presidencia Ejecutiva designard a un
conductor como custodio y responsable de cada vehiculo, quien en forma previa, suscribira
la respectiva acta de entrega recepcién, dejando constancia del estado del automotor, de
sus accesorios y herramientas. Este requisito sera aplicado cada vez que se produzca un
encargo, cambio de conductor que haga necesario que otro conductor lo realice.

Los conductores seran choferes con licencia, siendo responsables del cuidado,
mantenimiento preventivo basico de la observancia de todas las disposiciones del presente
manual y mds normas de transito vigentes.

El/la funcionario/a autorizado/a y el/la conductor/a asignado/a, seran los responsables de
la custodia del vehiculo durante el tiempo requerido para el cumplimiento de las labores
oficiales. En horas no laborables, se registrard la hora de entrada y salida del vehiculo, el
nombre del conductor y su firma. Las llaves del vehiculo deberan permanecer siempre en
poder del conductor y el vehiculo en los estacionamientos asignados para ELECGALAPAGOS.

Al término de la jornada de trabajo, los vehiculos deben guardarse en los patios de la
institucion o en la central térmica de cada cantdn, cuya ubicacién sera informada por
escrito y con antelacién. En los dias y horas no laborables se prohibe expresamente la
salida de los vehiculos a sus domicilios o lugares distintos a los sefialados por la
administracion.
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Art. 22.- Causales y sancion administrativa.-

Ademas de las causales determinadas en el articulo 20 del Acuerdo No. 005 CG
expedido por la Contraloria General del Estado, son causales de responsabilidad
administrativa, las siguientes:

a) Emitir érdenes de movilizacién sin causa justificada o con caracter de permanente,
indefinido o sin restricciones;

b) Utilizar los vehiculos sin la respectiva orden de movilizacién, o que esta se encuentre
caducada o con caracter permanente;

c) Ocultar placas oficiales y/o stikers de identificacion;
d) Inobservar las normas sobre la utilizacion de vehiculos ;

e) Conducir los vehiculos oficiales en estado de embriaguez o bajo efectos de cualquier
sustancia estupefaciente o psicotrdpica;

f) Conducir los vehiculos oficiales por parte de funcionarios/as, empleados/as, familiares o
terceras personas no autorizadas;

g) Evadir o impedir en cualquier forma los operativos de control de vehiculos

h) Sustituir placas oficiales por las de un vehiculo particular;

i) Permitir la violacion de la ley, de normas especificas emitidas por las instituciones del
Estado, o de normas de caracter generalmente obligatorio expedidas por autoridad
competente, inclusive las relativas al desempefio de cada cargo;

j) Utilizar los vehiculos en actividades distintas a las expresamente permitidas;

k) Utilizar los en actividades personales y en dias no permitidos; vy,

[) Autorizar el uso de los vehiculos sin el salvo conducto respectivo y permitir que los
mismos no sean dejados en los estacionamientos asignados terminada la jornada laboral
y durante los dias de descanso obligatorio.

Art. 23.- Sanciones.- Las autoridades y servidores/as publicos/as, que incumplan con las
disposiciones legales y reglamentarias sobre la utilizacion, movilizacién, mantenimiento y

control de los bienes pertenecientes a ELECGALAPAGOS, serdan sancionados conforme
lo dispuesto en los articulos 46 y 48 de la Ley Orgdnica de la Contraloria General del Estado.
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La recaudacion de las multas confirmadas mediante resolucidon ejecutoriada por las faltas
administrativas sefaladas en este reglamento, se efectuara por el procedimiento
establecido en el articulo 51 de la Ley de la Contraloria del estado.

Los/as conductores/as que incurrieren en delitos o contravenciones de transito seran
sancionados de acuerdo a la Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial
y mas leyes pertinentes vigentes, sin perjuicio de las sanciones administrativas que
ELECGALAPAGOS pueda adoptar, de acuerdo a la falta cometida.

Capitulo V
DISPOSICIONES GENERALES

Art. 24.- Enajenacion, adquisicidon y unificacion de marcas de vehiculos.- El Presidente
Ejecutivo o su delegado/a podrd autorizar, previo informe de los funcionarios/as
competentes, la enajenacion de vehiculos de la institucion, a través del correspondiente
remate publico o proceso de chatarrizacion de acuerdo a la normativa legal vigente.

Previo los informes de los funcionarios competentes solo la Presidencia Ejecutiva podra
autorizar la adquisiciéon de vehiculos para la prestacién de servicios publicos mencionados
en el ultimo inciso del Art. 3 del Reglamento emitido por la Contraloria General del Estado
segln Acuerdo 007-CG o en la normativa conexa vigente.

La adquisicion o importacion de vehiculos para uso oficial se sometera en cada caso a las
disposiciones establecidas en el Reglamento sustitutivo de adquisicion de vehiculos para
las instituciones del Estado y se procederd conforme la Ley Organica del Sistema Nacional
de Contratacién Publica y su Reglamento que se encuentre en vigencia.

Se prohibe que el periodo de servicio para la reposicién de los automotores sea menor a
tres afios; salvo para aquellos casos considerados como fortuitos o de fuerza mayor.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA:- En todo lo que no esté previsto en el presente manual, se aplicara lo dispuesto
en el reglamento de utilizacién, mantenimiento, movilizacién, control y determinacién de
responsabilidades, de los vehiculos del sector publico expedido por los 6rganos de control.

SEGUNDO: Para el uso de formularios y registros, ELECGALAPAGOS, utilizard nuevos
formularios y registros para el uso, control, movilizacién y mantenimiento de los vehiculos
gue se establecen en el presente manual en concordancia a los manuales expedidos o
indicado por la Contraloria General del Estado a través de su pagina WEB,
ELECGALAPAGOS; se sujetara a las normas especificas del presente manual interno sin
perjuicio que para facilitar su debida aplicacidn, se utilice todas las normas generales, del
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reglamento vigente emitidas por la Contraloria General del Estado y que rigen en el pais. .

El presente manual entrara en vigencia a partir de su suscripcion.

Dado y firmado en San Cristébal a los nueve dias del mes de abril de dos mil catorce.-
EJECUTESE Y CUMPLASE.

Marco Salao Bravo.
PRESEIDENTE EJECUTIVO.
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