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RESQLUCION N° AD-033-2013

Econ. Rubén Flores f\.greda
ADMINISTRADOR GENERAL
MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 227 de la Constituciéon de la Republica del Ecuador determina que la
administracién publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion,
coordinacién, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion;

Que, el articulo 233 de la Constitucién de la Republica dispone que ninguna servidora ni
servidor publico estard exento de responsabilidades por los actos realizados en el
ejercicio de sus funciones, o por sus omisiones, y seran responsables administrativa,
civil y penalmente por el manejo y administracién de fondos, bienes o recursos
publicos;

Que, el Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacién —
COOTAD - en su Articulo 414 establece: “Constetuyen patrimonio de los gobiernos autinomos
descentralizados los bienes muebles e inmuebles que se determinen en la ley de creacidn, los que
adguieran en el futuro a cualguier titulo, las herencias, legados y donactones realizadas a su favor, asi
como, los recursos que provengan de los ingresos propios y de las asignaciones del presupuesto general del

Estads (....)"

Que, el Coédigo Organico de Organizacion Territoral, Autonomia y Descentralizacion —
COOTAD - en su Articulo 425 establece: “Conservacion de bienes.- Es obligacidn de los
gobiernos antinomos descentralizados velar por la conservacidn de los bienes de propiedad de cada
gobierno y por su mds provechosa aplicacion a los objetos a que estin destinados, ajustdndose a las
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dispostciones de este Cidigo™;

Que, mediante Ley N® 73, publicada en el Suplemento del Registro Oficial N° 595 de 12 de
junio del 2002, entré en vigencia la Ley Organica de la Contraloria General del Estado,
la cual establece el sistema de control y, como parte del mismo, la administraciéon de
bienes del sector publico; '

Que, en el segundo Suplemento del Registro Oficial N® 294 de 6 de octubre de 2010, entr6
en vigencia la Ley Organica de Servicio Publico, en el cual su articulo 22 establece: “Son
deberes de las y los servidores pablicos:- ¢) Velar por la economia y recursos del Estado y por la
conservacion de los documentos, itiles, equipos, muebles y bienes en general confiados a su guarda,
adminisiracion o uiilizacion de conformidad con la ley y las normas secundarias™,
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Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

el Reglamento General Sustitutivo para el Manejo y Administracion de Bienes del
Sector Publico, en el Articulo 5 establece: “Los bienes de las entidades y organismos del sector
piiblico silo se empleardn para los fines propios del servicio pablico. Es probibido el uso de dichos
bienes para fines politicos, electorales, doctrinarios o religiosos o para actividades particulares y/o
extrafias al servicio prblico’;

mediante Decreto Ejecutivo N° 904 publicado en el Registro Oficial N°® 277 de 7 de
julio de 1993 y reformado mediante el numeral 92 del Decreto Ejecutivo N° 1665,
publicado en el registro Oficial N® 341 de 25 de mayo de 2004, el Presidente
Constitucional de la Republica dictd normas para el uso de los vehiculos oficiales;

mediante Acuerdo N° 7-CG de la Contraloria General del Estado, publicado en el
Regpst:fo Oficial 60 de 11 de abril de 2003, reformado mediante Acuerdo IN°® 41 de la
Contraloria General del Estado, publicado en Registro Oficial 306 de 22 de octubre del

12010 y Acuerdo 016-CG-2012, publicado en el Suplemento del Registro Oficial 789 de

14 de septiembre de 2012; se expidié el Reglamento de Utilizacién, Mantenimiento,
Movilizacion, Control y Determinacion de Responsabilidades, de los Vehiculos del
Sector Publico y de las entidades de derecho privado que disponen de recursos
publicos;

médianté Acuerdo N° 25 de la Contraloria .Gcr'lleral'del Estado, publicado en el

‘Registro Oficial 378 de 17 de octubre de 2006 y reformado con Acuerdo N° 9 de la

Contraloria General del Estado, publicado en Registro Oficial 326 de 29 de abril del
2008; se expidi6 el Reglamento General Sustitutivo para el Manejo y Administracion de
Bienes del Sector Publico;

con Resolucién Administrativa N° AG-014 de 2 de diciembre de 2005, el
Administrador General del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito, expidio el

instructivo que regula el Uso, Custodia, Mantenimiento, Control y Responsabilidades

sobre el Parque Automotor de propiedad del Municipio del Distrito Metropolitano de
Quito; '

mediante oficio No. 041-13-PMSZ de 18 de marzo de 2013, el Subprocurador
Metropolitano, abogado Salim Zaidin, emitié criterio favorable para la suscrpcion del
“Instructivo sustitutivo que regula el uso, custodia, movilizacién, mantenimiento,
control y responsabilidades sobre el parque automotor de propiedad del Municipio del
Distrito Metropolitano de Quito”;

es necesario actualizar la normativa interna de manejo y administracion de los vehiculos
institucionales a las actuales disposiciones promulgadas respecto a la materia en los
ultimos afios;
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EN EJERCICIO de lo establecido en la Ley de Régimen para el Distrito Metropolitano de
Quito el Articulo 14 establece: “Corresponde al Administrador General: 2) Conocer asuntos y excpedir
resoluciones comprendidos en la delegacion que el Alcalde le haya conferido” y de las atribuciones legales
asignadas en virtud de la delegacién conferida por el sefior Alcalde del Municipio del Distrito
Metropolitano de Quito constante en el literal ¢) del articulo 1 de la Resolucion N° A-003 de
18 de agosto de 2009,

RESUELVE:

Articulo 1.- Expedir el presente instructivo sustitutivo que regula el Uso, Custodia,
Mantenimiento, Control y Responsabilidades sobre el Parque Automotor de propiedad del
Municipio del Distrito Metropolitano de Quito, conforme al siguiente texto:

INSTRUCTIVO SUSTITUTIVO QUE REGULA EL USO, CUSTODIA,
MOVILIZACION, MANTENIMIENTO, CONTROL Y RESPONSABILIDADES
SOBRE EL PARQUE AUTOMOTOR DE PROPIEDAD DEL MUNICIPIO DEL

DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

NORMAS GENERALES

Art. 1.- Objeto.- Establecer normas y procedimientos para administrar el parque
automotor de propiedad del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito que
garanticen el buen uso, mantenimiento y control, como también la oportuna
disponibiﬁdad de vehiculos para uso oficial, requerido por el personal de la institucion,
utilizando para esto recursos tecnologicos que apoyen la movilidad de sus funcionarios de
conformidad con las leyes, reglamentos y mas disposiciones expedidas para el efecto.

Art. 2.- Ambito de aplicacién.- Las disposiciones del presente instructivo seran de
aplicacién obligatoria para todos los servidores y servidoras del Municipio del Distrito
Metropolitano de Quito.

TITULO I
BIENES, ADMISNITRACION Y REGISTRO

Art. 3.- Los vehiculos estin destinados exclusivamente para uso oficial del Municipio del
Distrito Metropolitano de Quito, es decir; para el desempefio de funciones publicas
planificadas o relacionadas estrictamente a las actividades realizadas por el MDMQ), por lo
tanto no podran ser utllizados para fines personales, familiares o actividades ajenas al
servicio publico, electorales y politicas. En especial los vehiculos del MDMQ seran
utilizados para los siguientes fines: :
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a) Movilizar en traslados, recorridos o reuniones al Sefior Alcalde, sefiores concejales y
sefioras concejalas, funcionarios y servidores municipales, dentro y fuera del Distrito
Metropolitano de Quito.

b) Transportar bienes municipales.

c) Cumplir asignaciones temporales u ocasionales de emergencia dispuestas por las
autoridades del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito.

Art. 4.- Es responsabilidad de la Unidad de Mantenimiento y Servicios Generales,
mantener actualizado el padrén de la flota vehicular del Municipio del Distrito
Metropolitano de Quito y para el efecto proporcionarin a la Administracién General, la
informacién relativa o relacionada con el ingreso de vehiculos nuevos o la reasignaciéon de

los vehiculos adsctitos a su jurisdiccién, con sus respectwos custodios y responsables
administrativos.

Esta informacién deberi ser proporcionada a la Auditoria Interna del Municipio del
Distrto Mettopohtano de Quito, la Contraloria Gerneral del Estado o cualquier 6rgano de
control si asi lo solicitaren.

Art. 5.- Para el egreso de vehiculos, se considerari lo dispuesto en el Reglamento General
Sustitutivo de Bienes del Sector Publico y en los reglamentos especificos que el Municipio
del Distrito Metropolitano de Quito emita para el efecto.

Art. 6.- Sin perjuicio de lo mencionado en el articulo anterior, se deberi-observar lo
dispuesto en las disposiciones especificas de chatarrizacion emitidas por el Municipio del
Distrito Metropolitano de Quito o entidades competentes.

Art. 7.- Para que se cumpla el objetivo de presente instructivo, se entregara la
administracién del Pool a la Unidad de Mantenimiento y Servicios Generales del
Munidipio del Distrito Metropolitano de Quito o Unidades Administrativas de los entes
desconcentrados segiin corresponda, quienes se encargaran de llevar el control
permanente de todo el parque automotor de uso comun.

Art. 8.- La Unidad de Mantenimiento y Servicios Generales, Area de Transporte del
Municipio del Distrito Metropolitano de Quito o las Unidades Administrativas de los
entes desconcentrados deberd mantener un sistema informatico de despacho y
Geolocalizacién, si fuera el caso, que le permita conocer inmediatamente la ubicacién y
disponibilidad del automotor requerido.

Art. 9.- La Direccion Metropolitana Administrativa a través de la Unidad de
Mantenimiento y Servicios Generales y su Area de Transporte, deberd proveer de los
vehiculos requeridos por los funcionarios de las distintas dependencias adscritas a la
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Administraciéon  Central, y de igual forma procederain también las Unidades
Administrativas de los entes desconcentrados. '

Para que exista una administracion efectiva del pool de vehiculos, los funcionarios
solicitantes de los mismos deberan utilizarlos solo para actividades oficiales inherentes a

sus funciones.

TITULO II
DE LA ASIGNACION Y CUSTODIA

Art. 10.- Para el uso del Sefior Alcalde y su seguridad, se asignara hasta tres vehiculos para
el cumplimiento de sus actividades; y para los Sefiores Concejales Metropolitanos se les
asignara un vehiculo a cada uno para uso oficial. Para el traslado de funcionarios
considerados de alto nivel jerarquico, se asignara al conductor y vehiculo para los horarios
que corresponda de acuerdo a sus actividades.

Axt. 11.- El Administrador General del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito
tiene la autoridad para asignar, cambiar o retirar vehiculos a autoridades y/o funcionarios
de alta direccion ejecutiva, excepto Alcalde o Concejales Metropolitanos.

Art. 12.- El Administrador General a través del Director Metropolitano Administrativo,
previo informe de la Unidad correspondiente podré asignar vehiculos para uso oficial de la
alta direccion ejecutiva y funcionarios, pero sin asignaciéon exclusiva y personal.

Art. 13.- Los vehiculos de propiedad del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito
pertenecientes a las dependencias municipales, que no se encuentren asignados a ninguna
de las autoridades anteriormente detalladas, deberan transferirse al Pool administrado por
su respectiva Unidad de Transportes, que como proposito tendri el mejoramiento
absoluto de la movilidad de caracter oficial de los funcionarios del Municipio del Distrito
Metropolitano de Quito.

Art. 14.- Los responsables de la custodia del vehiculo son el conductor de la unidad
motorizada y el encargado de transportes o quien haga sus veces.

Art. 15.- En caso de salvoconductos por servicios institucionales, el o los servidores
miembros de la comisién conjuntamente con el conductor son los responsables del
vehiculo mientras dure el trabajo oficial asignado. Si las labores deben cumplirse en un
tiempo mayor a treinta (30) dias se les asignara el vehiculo a los servidores conformantes
de la Comisién, mediante un acta de entrega recepcion, indicando la fecha de inicio y la
fecha de finalizacion correspondientes. '

Art. 16.- Las llaves del vehiculo deberan permanecer siempre en poder del conductor
designado, sin excepcion alguna.
5
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Art. 17.- La entrega del vehiculo a los funcionaros asignados, se realizard mediante la
suscripcién de un Acta de Entrega Recepcidn, en la cual constaran todos los detalles del
estado del vehiculo, con sus partes, accesorios y herramientas que dispone. El conductor y
el funcionario responsables del automotor, responderan por su uso, custodia y control, de
conformidad con la ley.

Por ninglin motivo o excepcion se procederi a la entrega del vehiculo en los sigutentes
casos:

a) Si el acta de entrega-recepcién no estuviera debidamente firmada por las partes
mvolucradas :

b) Sial momento de la suscripcién del acta, por lo menos una de las partes no estuviera
conforme con algiin aspecto en general del vehiculo.

c) Sial momento del la entrega del vehiculo, el funcionario asignado o el conductor no
estuvieran presentes, exceptuando que el funcionario emita una delegacién por
escrito.

Att 18.- En el caso de que el funcionario y/o conductor dejaran de hacer uso del vehiculo
asignado, se proccdera de igual manera a la suscripcién del Acta de Entrega Recepcion,
bajo las mismas condiciones anteriores.

Art. 19.- Los cambios de custodio o reasignaciones de vehiculos deberan ser notificados
por los Directores o responsables de las dependencias tespectivas, por escrito a la Unidad
de Transportes correspondiente, para mantener actualizada la informacién del padrén
vehicular asignado al Municipio del Distrito Metropolitano de Quito.

Art. 20.- No es responsabilidad ni obligacién del area de 'transporte de la Entidad
remplazar vehiculos asignados a un funcionario, si el vehiculo se encuentra en
' mantenimiento o con a prohibicién o impedimento de circulacion.

o TITULOIIL e
REQUERIMIENTO PARA EL USO TEMPORAL DE UN VEHICULO

Art. 21.- Para la circulacién de automotores del Municipio del Distrito Metropolitano de
'Quito durante la jornada laborable de lunes a viernes, se emitird la orden de movilizacion
con al menos 24 horas de anticipacién, para que la mixima autoridad o el funcionario
delegado para el efecto, que podri ser el Jefe de la Unidad de Mantenimiento y Servicios
" Generales (Transportes), autorice la movilizacién de los vehiculos dentro de los limites del
Distrito Metropolitano de Quito. De igual manera procederan los entes desconcentrados.

Art. 22.- Los funcionarios que deban cumplir una actividad en comisién de trabajo y
soliciten al Pool un vehiculo para su movilizacién, deberan tramitar el pedido
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correspondiente del vehiculo con al menos 24 horas de anticipacidn, para que el Area de.
Transporte pueda coordinar previamente la asignacién del automotor, debiendo adjuntar
el respectivo cronograma de actividades planificadas y autorizadas por el jefe inmediato,
cuando estas sean fuera de la jornada laboral o fines de semana, dias festivos y feriados.

En caso de que el funcionario requiera movilizarse para el cumplimiento de una actividad
imprevista se sujetara a la disponibilidad existente de vehiculos dentro del Pool

correspondiente.

TITULO IV
CIRCULACION Y MOVILIZACION

Art. 23.- Los vehiculos de propiedad del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito,
deberan ser conducidos exclusivamente por conductores profesionales, debidamente -
calificados para cumplir estas funciones y bajo quienes reposara la custodia del los
vehiculos, velando por su cuidado y dando cumplimiento a las leyes y reglamentos
vigentés.

De forma excepcional, previa autorizacién y bajo responsabilidad de la maxima autoridad
de la Entidad Municipal o su delegado, dentro de su judsdiccion, en cada entidad, los
Vehl'cq.IOS con acoplados de hasta 1.75 toneladas de carga 1til, podran ser conducidos por
los se;}ffidores publicos que se movilicen para el cumplimiento de sus funciones y que
posean licencia Tipo B (no profesional) a quienes se les considerara también responsables
de su cuidado y del cumplimiento de las leyes y reglamentos vigentes para el sector
publico y de transito, transporte terrestre y seguridad vial.

Por acoplado se entendera aquel vehiculo de carga no motorizado que consta como
minimo de chasis, ruedas, superficie de carga; mismo que no se puede mover por sus
propios medios sino que es arrastrado y dirigido por otro vehiculo.

Art. 24.- Solamente podra circular un vehiculo del Municipio Metropolitano de Quito, si

se cumplen las siguientes condiciones:

a) El conductor del vehiculo debe tener vigente una licencia para conducir Tipo C1, de
conformidad a lo establecido en el numeral 1, literal b del articulo 132 del Reglamento
a la Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial, excepto en el caso
descrito en el segundo parrafo del articulo 22 del presente instrumento.

b) El vehiculo debe contar con el Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito SOAT,
vigente, de conformidad a lo establecido en el articulo 215 de la Ley Organica de
Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial.
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c) El conductor de vehiculo debera tener el respectivo salvoconducto, emitido por la
autoridad administrativa correspondiente.

De modificarse la anterior normativa o de expedirse otros requisitos de circulacion, se
entenderin incorporados de forma automatica al presente articulo, sin que sea necesaria
una modificacion a este instructivo.

Art. 25.- Tgualmente, el conductor del vehiculo debera vigilar y cumplir estrictamente la
normativa vigente respecto a testricciones y medidas de circulaciéon vehicular u otras
medidas adoptadas por la autoridad competente.

Art. 26.- De manera obligatoria, los vehiculos de propiedad del Municipio del Distrto
Metropolitano de Quito se identificaran en forma visible con su logotipo y numero de
disco. Siendo ademas obligatorio portar de manera pennanentc las placas confcndas por
la Agencla Nacional de Transito.

Unicamente por razones de seguridad y en forma excepcional, la maxima autoridad o su
delegado, autorizara el uso de vehiculos sin logotipo, pero con el nimero de disco y las
placas cortespondientes.

Art. 27.- Se encuentra prohibido retirar, tnodlﬁcar u ocultar el namero de disco, placas
y/ o logotipos de los vehiculos pertenecientes al Municipio del Distrito Metropolitano de

Quito.

Art. 28.- Para todos los casos en los cuales el servicio oportuno del Pool ne-haya sido
posible, en horas fuera del horario de trabajo establecido, se podra hacer uso del servicio
de taxi a través de Compariias contratadas para estos fines.

Para solicitar este servicio cada dependencia debe presentar, para la elaboracion del Plan
Operativo Anual a la Direccién Metropolitana Administrativa o Unidad Administrativa de
los entes desconcentrados, la planificacién que justifique la asignacién del cupo y los
boucher correspondientes.

Para hacer uso de este servicio, el funcionario o servidor municipal debera solicitar la
tespectiva autorizacién y Boucher al jefe o autoridad responsable de la dependencia que le
corresponda.

El funcionario deberi registrar sus datos y firmar el Boucher o tcket del servicio otorgado
por la Compariia de Taxis.
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Art. 29.- Los conductores de los vehiculos seran beneficiarios del servicio de taxis que
haya sido contratado por la Administracién General y las Entidades Municipales; siempre
y cuando, suceda al menos una las siguientes circunstancias:

a) Que en e¢jercicio de sus labores, hayan tenido que guardar el automoévil en un
parqueadero destinado por el MDMQ pasadas las 19h30. El baucher debera ser entregado
previamente al chofer por el irea de Transportes de la Dependencia Municipal
correspondiente.

b) Que en ejercicio de sus labores, el conductor tenga que recoger a una autoridad en su
domicilio antes de las 08h00. Para tal efecto, el irea de Transportes de la Dependencia
Municipal correspondiente, entregara al chofer el baucher el dia anterior.

En caso de que la Entidad Municipal no cuente con el servicio de taxis, es de su
obligacién contar con un servicio de transporte similar, que precautele la seguridad del
conductor desde el parqueadero municipal hasta su domicilio.

Art. 30.- De forma excepcional, en situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, el
conductor de un vehiculo podra circular el vehiculo sin el salvoconducto durante el
tiempo que dure dicha fuerza mayor o caso fortuito; siempre y cuando, de forma
inmediata, solicite al Jefe de la Unidad de Transportes convalide el respectivo
salvoconducto.

Se entendera por Caso Fortuito a todos aquellos hechos que son insuperables e
imprevisibles, como lo desastres naturales y por Fuerza mayor, todos aquellos hechos
insuperables pero previsibles, como por ejemplo, una huelga, golpes de estado, estado de
conmocion interna, etc.

TITULO V
USO DE PARQUEADEROS

Art. 31.- En los dias feriados, festivos, fines de semana y al término de la jornada de
trabajo, los vehiculos del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito, que no tengan la
orden de movilizacién autorizada de acuerdo a su plan de trabajo, deberan guardarse en
los parqueaderos de Alcaldia, Administraciones Zonales, Direcciones Metropolitanas,
Unidades de Salud o parqueaderos aprobados por el Director Metropolitano
Administrativo, segin el caso. Ningun funcionario podri llevar a su domicilio el vehiculo
asignado.

Art. 32.- Cada vehiculo del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito, debe tener un
lugar debidamente asignado para su parqueo de acuerdo a lo establecido por el Area de
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Transportes de cada dependencia, lugar donde debera permanecer cuando no se use para
actividades oficiales inherentes al Municipio del Distrito Metropolitano de Quito.

Los Policias Metropolitanos o Guardias privados, designados para el efecto, llevaran un
registro de entrada y salida de los vehiculos, y presentaran un informe semanal de los
vehiculos que permanecieron en los parqueaderos municipales los fines de semana y los
dias festivos y feriados, a la Direccion Administrativa, Unidad de Mantenimiento y
Servicios Generales, Area de Transportes, para su respectivo control y registro o a su vez
en las Unidades Administrativas de los entes desconcentrados.

Art. 33.- Fl conductor responsable del automotor registrara cada salida e ingreso,
especificando claramente el lugar de destino de la comisién en el “Libro Diario” del
vehiculo en la seccién HOJA DE RUTA.

Art. 34- FEl Director Metropolitano Administrativo del Municipio del Distrito
Metropolitano de Quito podra definir los parqueaderos autorizados y destinados para el
resguardo de los vehiculos institucionales;, previo informe de factibilidad y seguridad
realizado por la Jefatura de Mantenimiento y Servicios Generales de dicha Direccion;
dentro de los cuales podran determinarse parqueaderos de otras instituciones del Estado.

TITULO VI
ASIGNACION DE COMBUSTIBLE Y CONTROL RESPECTIVO

Art. 35.- El Municipio del Distrito Metropolitano de Quito y sus entes desconcentrados,
deben establecer medidas de control que aseguren un monitoreo preciso de cada una de
las catgas de combustble.

Al momento de realizar la contratacién de abastecimiento de combustible, en la medida de
lo posible, se deberd preferir aquel que posea un sisterna electronico de seguimiento de
cargas que controla la cantidad del despacho y la identificacién del vehiculo. Dicho
sistema deberfa incorporar - tecnologia electrénica que beneficie a la institucién con
seguridad y fiabilidad en las transacciones, control de consumo de los vehiculos, expendio
de combustible solamente a vehiculos autorizados y prevencién de fraudes.

Art. 36.- Para los vehiculos de reciente adquisicion se establecera un cupo para el
consumo de combustible tomando como referencia el pedido de abastecimiento de
combustible emitido por el funcionario responsable del vehiculo o su dependencia, que
indique la movilidad afin a sus funciones, por lo que la Direccion Metropolitana
Administrativa, Area de Transportes o Unidades Administrativas de los entes
desconcentrados, consideraran también el rendimiento medio de kildbmetros por galon de
acuerdo al tpo de vehiculo.
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Art. 37.- Para los vehiculos que ya hayan reportado consumo de combustible, la Direccién
Metropolitana Administrativa, Area de Transportes o Unidades Administrativas de los
entes desconcentrados, asignaran un cupo de acuerdo al histérico de cargas mensual de
los mismos, que a su vez se cotejara con el kilometraje mensual correspondiente de cada

una de los automotores.

Art. 38.- Para el aumento del cupo de abastecimiento de combustible, el funcionario o
dependencia responsable del vehiculo, deberd presentar a la Direccidon Metropolitana
Administrativa o Unidades Administrativas de los entes desconcentrados, el respectivo
justificativo.

Art. 39.- El conductor registrara en la seccioén respectiva del “Libro Diario del Vehiculo”,
los abastecimientos de combustible realizados al automotor.

Ast. 40.- Los usuarios de los vehiculos deberan entregar toda la informacién que se les
solicite en caso de presentarse alguna irregularidad en el manejo del sistema electrénico de
monitoreo del abastecimiento de combustibles. ‘

Art. 41.- La Auditoda Interna y la Direccién'MeiIopolitana Administrativa por intermedio
de la Unidad de Mantenimiento y Servicios Generales, efectuara controles periddicos y
aleator:iés de la aplicacién del presente instructivo, emitiendo un informe de las novedades
encontlra'das, de igual forma se procedera con las Unidades Administrativas de los entes

desconcentrados.

TITULO VII
DEL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO VEHICULAR

Art. 42.- La Unidad de Mantenimiento y Servicios Generales a través del Area de
Transportes, tendra bajo su responsabilidad la elaboracion del programa de
Mantenimiento Preventivo y Correctivo supervisando la ejecucioén del mismo.

Art. 43.- El servicio del Mantenimiento Preventivo y Correctivo de los vehiculos del
Municipio del Distrito Metropolitano de Quito y sus entes desconcentrados, debera ser
contratado con talleres o concesionarios calificados a través del debido proceso, de
conformidad a las normas previstas en la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacién Publica, su Reglamento y Resoluciones del INCOP.

Art. 44.- El Area de Transporte de la Unidad de Mantenimiento y Servicios Generales,
sera responsable de notificar a los conductores la fecha en que deberin ingresar los
vehiculos del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito a Mantenimiento Preventivo,
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en el taller o concesionario contratado, conforme al Programa de Mantenimiento
Preventivo acordado con el prestador del servicio.

En caso de que el vehiculo necesite Mantenimiento Correctivo, el conductor debera
comunicar al Area de Transportes oportunamente los dafios en el mismo, para que esta,
como responsable de su reparacion, disponga su inmediata atencion.

También sera responsabilidad de los conductores, ingresar los Vehiculos a Mantenimiento
Preventivo o Correctivo en el taller o concesionaro contratado, con al menos Y4 de
tanque de gasolina en existencia; combustible que permitira el desarrollo de pruebas por
los trabajos de mantenimiento realizados por el prestador del Servicio, como también
trasladarse sin inconvenientes al salir de la mencionada revision.

Art. 45.- El Administrador del respectivo Contrato seri el responsable de supervisar los
trabajos de Mantenimiento Preventivo y Correctivo en el taller o concesionario
contratado, con el propésito de verificar y certificar la calidad y avance de los trabajos
realizado en los vehiculos o sus entes desconcentrados.

Art. 46.- Sera responsabilidad del Area de Transportes, verificar que las facturas
presentadas por el Prestador del Servicio contratado, especifiquen los valores unitarios por
cada concepto, tal y como se encuentren en las listas previamente proporcionadas por los
mismos, separando los correspondientes materiales, refacciones, mano de obra aplicada y
desglose del Impuesto al Valor Agregado.

La Unidad de Mantenimiento y Servicios Generales, no autorizara las facturas de pago por
concepto de servicios de Mantenimiento Preventivo y/o Correctivo, que no estén
amparadas con la correspondiente Orden de Trabajo debidamente autorizada, generada
para el efecto por el Area de Transporte.

Art. 47.- La Unidad de Mantenimiento y Servicios Generales, solicitara al taller o
concesionario contratado, que realizé el mantenimiento Preventivo y/o Correctivo, los
repuestos usados que les fueron retirados de los vehiculos del Municipio del Distrito
Metropolitano de Quito o sus entes desconcentrados, estableciendo para el efecto, una
periodicidad mensual para su entrega recepcién, donde participarin representantes del
Area de Transportes y en lo posible de la Auditoria Interna Metropolitana.

Art.- 48.- Fl irea encargada del transporte podra designar a un funcionatio y/o trabajador
de su unidad para que se encargue de llevar y retirar el vehiculo de los talleres mecanicos

siempre y cuando cumpla con todos los requisitos exigidos para la movilizacion de los
vehiculos oficiales.
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TITULO VIII

SEGUROS DE VEHICULOS

Art. 49.- Los conductores deben conocer, en forma general, el contenido de la poliza de
seguro del vehiculo y el instructivo que norma el “procedimiento para la tramitacién de
expedientes penales por pérdida de bienes, cobro de los valores por concepto de
deducible y restitucion de la suma asegurada que generan los siniestros indemnizados por
la compania de seguros.”

Art. 50.- En el caso de un siniestro, el conductor necesariamente debera contar con:

Licencia de conducir profesional vigente

1.

2. SOAT vigente

3. Matricula vehicular vigente:
4,

Salvoconducto u Orden de Mowvilizacién

.- Art. 51.- Las pertenencias personales u oficiales que se encuentren dentro del vehiculo son
responsabilidad de los usuarios, por lo que en ningin caso el. Municipio del Distrito
Metropolitano de Quito, asumird obligacién alguna sobre la pérdida o dafio de dichas
pertenencias. '

Art. 52.- El conductor estara obligado al pago total de los dafios ocaslonados al vehlculo,

-asi como dafios a terceros, cuando::
a) ‘No cuente con licencia de conducir profesional, o ésta se encuentre vencida.

b) Al ‘momento del siniestro se encuentre bajo influencia de drogas o bebidas
alcoholicas. :

c) Falseé declaraciones ante las autoridades que conozcan de los hechos.
d) Actie con evidente negligencia, dolo o mala fe, legalmente comprobado.

e) No proporcione en un miximo de 24 horas de ocurrido un siniestro, la informacién
sobre y detalles del mismo. ' '

Art. 53.- Al ocurrir un siniestro y si sus condiciones fisicas lo permiten, es responsabilidad
del conductor y/o usuario comunicarse con la Direccién Metropolitana Administrativa y
su responsable del Area de Transporte o Seguros en un miximo de 24 horas, para
informar por escrnto los hechos acontecidos en el siniestro y proporclonar la
documentacién solicitada a fin de que el percance se atienda en forma oportuna..
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Art. 54.- Los pagos por concepto de deducible detivados de siniestros se aplicaran de
acuerdo a los siguientes criterios: :

a) Con cargo al presupuesto de la Direccién Metropolitana Administrativa, sélo si existe
sentencia ejecutoriada emitida por juez competente, mediante el cual, se desprenda
quc no existc rcsponsabi}idad del conductor asignado de la unidad.

b) 81 de la sentencia emitida por juez competente se denva rcsponsabﬂidad del
‘conductor, el pago total del deducible sera cubierto por éste.

c) Sin perjuicio de lo sefialado anteriormente, para el pago del deducible derivado de
siniesttos, se.-observari lo establecido ven el -articulo 51 -del Vigésimo . Contrato
Colectivo de Traba;o suscrito entre el Municipio del Distrito Metropohtano de Quito
y el Sindicato Unico de Trabajadores del Municipio de Quito..

Art. 55.- Como excepcién de lo previsto en el articulo 54, el conductor que, sin contar
con la orden de movilizacién correspondiente,  conduzca el vehiculo: oficial fuera de la
jornada laboral, en fines de semana, dias inhabiles y periodos vacacionales y que sufra
~algin siniestro, deberd: pagat la. totalidaddel .deducible, asi como los demsas dafios
“ocasionados y no: amparados: por la: pohza df:l seguro -sin: pequicio de las - sanciones
- admitiistrativas; civiles:o pena.les~-~ S S b PR : :

TITULO IX
SISTEMA INFORMATICO DE GESTION Y CONTROL VEHICULAR

Art. 56.- Sera.el Sistema Info::matlco de Gestlon y Controli Viehicular, el que a través de un
software desarrollado a la medida de acuerdo a las necesidades insttucionales,
- proporcione seguridad, informacién fidedigna'y oportuna para elevar el nivel de control y
el nivel de servicio, mejorando la productividad y reduciendo los costos. de movilizacion
del Municipio del Dlstnto Mettopohtano de tho y sus entes desconcentrados.

Art. 57.- Es responsablhdad de ia Umdad de Mantemxmento y Serv1c105 Generales el
instalar de manera. obhgatoma el Geolocalizador en todos los. vehiculos adscritos 2 la
Administracién Central para el mane]o ob]etlvo del Sistema Informatico de Despacho y
Geolocalizacion; asl rmsmo procederan las Umdadcs Administrativas de los entes
desconcentrados

TITULO X

'RESP'ONEAE'ILr'DADES

Art. 58.- Se estableccn responsablhdades df: acuerdo con el grado de participacion dentro
del proceso y de conformidad a los deberes y atribuciones que corresponda.
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Art. 59.- Las responsabilidades del Jefe o Coordinador de Transporte son las siguientes,
sin perjuicio de las que pudiere constar en otros instrumentos:

a) Llevar cuidadosamente la planificaciéon y control de los vehiculos de la
Administracion Central.

b) Asignar conductor a cada unidad vehicular.

c) Autorzar la utilizacién de un vehiculo institucional.

d) Planificar y programar el control preventivo y mantenimiento anual y trimestral de los
vehiculos; y ponetlo a consideracién del Director Metropolitano Administrativo.

e) Controlar el uso, mantenimiento y reparacion del parque automotor.

f) Controlar el consumo de combustible por vehiculo, de acuerdo al kilometraje.

g) Mantener actualizados los documentos relacionados con: matriculas, seguros,
inventario de vehiculos, accesorios y herramientas; control de mantenimiento, orden

- -de movilizacién, hoja de ruta de cada vehiculo, parte de novedades 'y accidentes,
control de lubricantes, combustibles, y acta de entrega recepcion de vehiculos.

h) Elaborar el informe que sea necesario.para. la reclamacién a la empresa aseguradora
en caso de siniestros de los vehiculos del Municipio del Distrito Metropolitano de
Quito.

i) Mantener los archivos con el historal de los vehiculos actualizado: -

j) Elaborar los salvo conductos u otros documentos habilitantes dependiendo de los
requermientos excepcionales para el movimiento de los vehiculos, de acuerdo a las
normativas vigf:ntcs ;

- k) Recibir y dar respuesta inmediata a las novedades presentadas por parte del conductor
~ como dél usuario. v ' ‘

I) Informar oportunamente a sus supeuores de los mcu_mphrmentos a las Normativas
“vigentes que rigen a la flota vehicular. -

m) Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo’ del_ dispositivo de
Geolocalizacién el cual debe realizarse tnicamente con el personal técnico de la

: compaﬁia contratada para este servido. : Py :

Art. 60.- Las responsablhdades del. Conductor son las siguientes, sin pcrjmcio de las que
pudlere constar en otros instrumentos: .

a) Chequeara en Ja medida de su conocimiento, el funcionamiento de todas las partes
mecanicas del automotor, niveles de aceite, agua, liquido de Ercnos batena y otros
lubricantes, la presion y estado de los neumaticos, accesorios asi como también
cuidara el aseo interior y exterior del vehiculo.

b) Seri rcsponsable de la custodia del dispositivo de gcolocahza(;lon instalado en el
vehiculo a su cargo.

¢). Informar al Jefe o Coordinador del Transporte sobre novedades presentadas en el

‘servicio prestﬁdo al usuaro interno y llenar integramente el Libro Diario

d) Una vez terminada la actividad asignada, el conductor debe encargarse que el vehiculo

a su cargo se integre al pool de la Administraciéon Central, Area de Transportes 0
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Unidadés Administfativas de los' entes desconcentrados, a la disposicion de- su
respectivo Jefe o Coordinador-de Transporte. :
€) Manejar el automotot, observando las leyes de transito y demas normas relacmnadas
f) Mantener sus permisos de conducit debidamente actualizados y legahzados (licencia
profesional)
g) Coordinar con el Jefe o Coordinador. de Transportﬁ las fechas y penodos de
mantenimiento; y efectuar dicho'mantenimiento.. ‘
h) Observar las chsposmlones que sobre el uso de los vchiculos del sector pubhco
existen. : % 5 % CR
i) Informar con vetamdad Sobre siniestros del vehlculo dc set el caso.
j) De encontrarse en actividades fuera de la institucion, debera estar siempre v1gllante
- del automotor. Pevie s :
k) Objsetvar normas'de urbamdad y-cottesia. : s v -
1)+ Pagar las'multas generadas por contravenciones dc transito.: Las multas seran. pagadas
directamente por el conductor a la respectivaéntidad:competente en un maximo de 1
--mes-calendario a partir:de la-emision desla. multa. Si el conductor no realizare dicho
" pago en el tiempo descrito; serd sujeto de sancién. : '
Art. 61.- Las responsablhdadcs del'Usuatio Interno del vehiculo son: 1as 51gulentes isin
per]mcio dc las quc pudiere constaren otros instrumentos:
a) Infoxmar al conductor o al Coorchnador de Transporte las novedadcs quc se
.« presentencon el uso del vehiculo: v s : i g
b) Utilizar los vchmulos de la institucién excluswamentc para el cumphnuento dc labores
 oficiales. : 7 : -
¢) Informar al Jefc o Coordmador de 'Iransporte sobre Ia opcracmn del vehlculo por
parte del conductor asi como del cumplimiento o no de las Leyes de Transito y de las
politicas establecidas en este:documento. S e :
d) El funcionario de nivel jerirquico que tiene: a51gnado un vehiculo pa:a sus- act1v1dades
oficiales, que por motivo de vacaciones 0 por cualqmer otra eventualidad se ausentara
“de" sus’ funciones, “deberd ‘comunicar ‘4l Dn:ector Adxmmslxaivo su  respectivo
subrogante, en rccmplazo g b, o) I

Art 62 E.l funcmnaﬂo subrogante que se encuenr_re en reemplazo temporal de las
functones del servidor en’ v'el ]erarqulco tendra a su dlspombﬂjdad el vehiculo en
cuestién, sujetindose a las normas vigentes. Mientras dure la subrogacion el funcionario
subrogante tendra las responsablhdades determmad.as en el articulo anterlor

Art. 63.- El Director Administrativo o el que haga sus veces, tendrd las siguientes
responsabahdades sin pcx]mr_lo de las que pudlere constar en otros instrumentos:”
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a) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones constantes en esta Resolucién, procurando
siempre tomar las decisiones mas apropiadas en beneficio de la economia y bienestar
del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito.

b) Coordinar los tramites correspondientes para la compra de vehiculos y combustible,
contratacion de servicios de mantenimiento, reparacién; y seguros, de acuerdo a lo
establecido en la Ley Orgénica del Sisterna Nacional de Contratacién Publica.

c) Supervisar peridicamente el camplimiento de todas las actividades determinadas para
el servidor asignado para el control del parque automotor. - .

Art. 64.- Es potestad de la Direccién de Recursos Humanos del Municipio del Distrito
Metropolitano de Quito o sus entes desconcentrados, seleccionar nombrar o contratar al
personal de conductores, quienes deberan acreditar al menos los siguientes requisitos:

1. Tener licencia profesional Tipo C1.

2. Examenes médicos, en especial los de reflejos y visuales.

3. Almenos un certificado de trabajo, honorabilidad y/o conducta.

4. Prueba de conduccidn, a satisfaccion del Jefe o Coordinador de Transportes.

5. Cumplir cualquier otro requisito exigido en leyes, reglamentos o resoluciones internas.

Art. 65.- La Procuraduria Metropolitana intervendrd cuando exista un accidente de
transito que involucre un vehiculo del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito;
para tal efecto realizara las acciones necesarias para precautelar y defender los intereses
institucionales. '

En caso de los vehiculos asignados a dependencias desconcentradas del Municipio del
Distrito Metropolitano de Quito, serd el Area Legal de dichas dependencias, las que se
encarguen de realizar el patrocinio judicial respectivo en coordinacion con la Procuraduria
Metropolitana.

Art. 66.- El Jefe de custodio de bienes o la persona que haga sus veces, deber efectuar
minimo de forma anual o cuando lo considere necesario la constatacion fisica de los

vehiculos de‘la institucion.

TITULO XI

DE LAS PROHIBICIONES Y LAS SANCIONES
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Art. 67.- Son causales para la determinacién de responsabilidades administrativas, en
armonia con lo previsto en la Ley Organica de la Contraloria General del Estado, las
sigulentes:

a) Emitir 6rdenes de movilizacién: sin causa justificada, sin tener competencia para ello,
o con caricter permanente, indefinido y sin restricciones.

b) Utilizar los vehiculos prescindiendo de la orden de movilizacién, o utilizando la que

- se encuentre caducada o con caricter permanente o por tiempo indefinido.

¢) Ocultar, modificar o retirar las placas oficiales, no colocar los logotipos y numeros de
identificacion de los vehiculos.

d) Manipular los dispositivos de geolocalizacién instalados en el vehiculo.

¢) . Inobservar las normas juridicas vigentes sobre la utilizacién de los vehiculos oficiales.

f) Udlizar indebidamente la orden de movilizacion.

g) Conducir el vehiculo en estado de embriaguez o bajo efectos de cualquier sustancia
psicotrépica o estupefacientes, sin perjuicio de otras responsabilidades a que hubiere
lugar. i ® .

h) Conducir o utilizar el vehiculo oficial por el funcionario o empleado sin su respectivo
conductor del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito.

i) Conducir o utilizar el vehiculo oficial por terceras personas o familiares del
funcionario o empleado.

i) Encubrir las actividades del funcionario y/o conductor que hicieran mal uso del
vehiculo asignado.

k) Evadir o impedir, de cualquier forma, el operativo de control de los vehiculos
oficiales.

1) - Sustituir las placas oficiales aun que sea momenténearnente,- por las de un vehiculo
particular, o cualquier otro vehiculo diferente.

m) Incumplir el numeral 3 del articulo 45 de la Ley Organica de la Contraloria General
del Estado.

Art. 68.- Los funcionarios que incumplieren las disposiciones del presente instructivo,
seran sancionados de acuerdo a las normas legales y administrativas correspondientes.

Art. 69.- El conductor del vehiculo de propiedad del Municipio del Distrito
Metropolitano de Quito, podri negarse a conducir dicho automotor cuando la autoridad,
funcionario o usuario interno, no cuente con la orden de movilizacién o salvo conducto
correspondiente.

DISPOSICIONES FINALES

Art. 1.- La presente resolucion sera aplicada obligatoriamente para las dependencias que
integran el Municipio del Distrito Metropolitano de Quito.
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Ast. 2.- El Municipio de Quito de Quito podri contratar la prestacién del servicio de
transporte, en caso de que sobre los cortespondientes informes técnicos y econdmicos sea
conveniente para los intereses institucionales. En ese caso se sujetara a las normas y
disposiciones que rigen la contratacién publica.

-Fin del Reglamento-
Articulo 2.- Encargar a la Direccién Metropolitana Admirﬁstrgﬁva la difusion del presente
instructivo y disponer la aplicacién del mismo a los servidores del Municipio del Distrito

Metropolitano de Quito.

Articulo 3.- Derdguese en su totalidad, la Resolucién Administrativa N© AG-014 de 02 de
 diciembre de 2005.

Articulo 4.- La presente Resolyic/6n entrari en yjgencia a partir de su expedicién.

MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

A

DCH/SR
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