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Y ALCANTARILLADO DE AMBATO

EL DIRECTORIO DE LA EMPRESA PUBLICA EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE AMBATO “EP-EMAPA-A"

CONSIDERANDO:

la EP-EMAPA-A es una institucidn del sector publico conforme a lo sefalado en el
numeral 4 del articulo 225 de la Constitucién de la Republica del Ecuador;

la Constitucion de la RepuUblica del Ecuador, en su articulo 226, respecto a los
principios constitucionales de juridicidad y coordinacién entre funciones del Estado,
prescribe que: 'Las insfituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las
servidoras o servidores pUblicos y las personas que actien en virtud de una potestad
estatal ejercerdn solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en
la Constitucion y la ley. [...]"

el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador sefiala que la
administracién publica constituye un servicio a la colectividad que se rige, entre ofros
principios por el de desconcentraciéon, eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia,
coordinacion, participacién, planificacion, transparencia y evaluacion;

el articulo 3, nUmero é de la Ley Orgdnica de Empresas Publicas (LOEP), sefiala que
las empresas publicas se rigen por el siguiente principio: "6. Preservar y confrolar la
propiedad estatal y la actividad empresarial publica.”;

la Ley Orgdnica de Empresas Publicas (LOEP), en su articulo 4, establece: "Las
empresas publicas son entidades que pertenecen al Estado en los términos que
establece la Constitucion de la Republica, personas juridicas de derecho publico, con
patrimonio propio, dotadas de autonomia presupuestaria, financiera, econémica,
administrativa y de gestion. [...]"

la Ley Orgdnica de la Contraloria General del Estado, en su articulo 935, sefiala que la
Contraloria General del Estado expedird las regulaciones de cardcter general, los
reglamentos y las normas internas necesarias para el cumplimiento de sus funciones;

mediante Acuerdo Nro. 042-CG-2016 de fecha 17 de noviembre de 2016, reformado
con Acuerdo Nro. 064-CG-2018 publicado en el Registro Oficial Nro. 913 de fecha 30
de diciembre de 2016 y Nro. 382 de fecha 5 de diciembre de 2018, respectivamente,
la Contraloria General del Estado expidié el "Reglamento Sustitutivo para el Control de
los Vehiculos del Sector PUblico y de las Entidades de Derecho Privado que disponen
de Recursos PUblicos";

mediante Acuerdo No. 004-CG-2023 de fecha 07 de febrero de 2023, publicado en el
Registro Oficial No. 257, Suplemento, de fecha 27 de febrero de 2023, la Contraloria
General del Estado expidid las "Normas de Control Interno para las Entidades,
Organismos del Sector Publico y de las Personas Juridicas de Derecho Privado que
dispongan de recursos publicos”, regulando en la norma 406-09, el control de
vehiculos oficiales; )

con Acuerdo No. 027-CG-2017 de fecha 11 de septiembre de 2017, reformado con
Acuerdo No. 10-CG-2028 de fecha 07 de marzo de 2018, publicado en el Suplemento
del Registro Oficial No. 85 de 22 de septiembre de 2017 y No. 207 de fecha 23 de marzo
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de 2018, respectivamente, la Contraloria General del Estado emitid el “Instructivo
Sustitutivo para la Programacién y Ejecucién de Operativos de Control de Vehiculos
Oficiales que redliza la Contraloria General Del Estado';

en la Edicién Especial No. 55 del Registro Oficial de fecha miércoles 21 de julio del
2010, se publico la Ordenanza de Creacién de la Empresa Publica, Empresa Municipal
de Agua Potable y Alcantarillado "EP-EMAPA-A";

Que, el Directorio de la EP-EMAPA-A en sesion de fecha 14 de abril de 2014, expidié el
REGLAMENTO VIGENTE PARA USO, MANTENIMIENTO Y CONTROL DE LOS VEHICULOS DE
LA EMPRESA PUBLICA EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE
AMBATO, y, en sesion ordinaria de fecha 07 de junio de 2017, expidié la PRIMERA
REFORMA al Reglamento en mencién;

Que, es necesario actudlizar las disposiciones reglamentarias para el control de vehiculos
de la EP-EMAPA-A en funcién a los cambios de la normativa jerdrquica superior y, que
permita optimizar la gestion administrativa y procedimental, en funcién a la realidad
operativa del parque automotor; y,

En ejercicio de las atribuciones dispuesta en la Ley Orgdnica de Empresas PUblicas, y acorde
a lo dispuesto en el articulo 9, letra o) de la Ordenanza de Creacion de la EP-EMAPA-A.

EXPIDE, el siguiente:

REGLAMENTO DE USO, MANTENIMIENTO Y CONTROL DE LOS VEHICULOS DE LA EMPRESA
PUBLICA - EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AMBATO

CAPITULO |
NORMAS GENERALES

Ar. 1.- Objeto. - El presente reglamento regula el uso, mantenimiento, control y la asignacién
de los vehiculos de la Empresa Publica - Empresa Municipal de Agua Potable y Alcantarillado
de Ambato "EP-EMAPA-A", asi como determina las responsabilidades de los conductores y
servidores que incurren en las faltas administrativas estipuladas en este reglamento.

Art. 2.- Ambito de aplicacién. - Se sujetan a las disposiciones de este reglamento interno, las
autoridades, servidores, administradores y trabajadores de la EP-EMAPA-A, a cuyo cargo se
encuentren los respectivos vehiculos y de quien requiera su utilizacion.

Art. 3.- Uso de vehiculos. - Los vehiculos de la EP-EMAPA-A estdn destinados exclusivamente
al cumplimiento de sus funciones y labores institucionales, serdn utilizados por las autoridades,
servidores y trabajadores, en los horarios establecidos, y no podrdn ser utilizados para fines
personales, ni familiares, ajenos al servicio publico, ni en actividades electorales y politicas.

Los vehiculos institucionales podran ser utilizados para la atencion de emergencias nacionales
o locales, en estricta sujecién a la normativa vigente; al igual que, en aquellos casos que el
Consejo Nacional Electoral — CNE requiera de colaboracién interinstitucional para el
desarrollo del proceso electoral, acorde a lo dispuesto en el Art. 21 del Cédigo de la

Democracia.
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EP- EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE

Y ALCANTARILLADO DE AMBATO

Art. 4.- Asignacién de vehiculos. - El Gerente General contard con un vehiculo de asignacion
personal exclusiva para fines institucionales. La méxima autoridad podra asignar un vehiculo
para ofras autoridades o servidores de nivel jerdrquico superior, aungue sin asignacion
exclusiva, ni de personal y, solo para uso en dias y horas laborables.

La custodia y asignacién de los vehiculos para los demds servidores y trabajadores, estara a
cargo de la Direccién Administrativa, en coordinacion con la Jefatura de Servicios Generales
y Mantenimiento.

Art. 5.- Orden de movilizacién. — Es la autorizaciéon otorgada por el titular de la Direccion
Administrativa o su delegado para la movilizacién o desplazamiento del vehiculo durante en
los dias y horas establecidas en la jornada ordinaria. En la ejecucién de este procedimiento
se observard lo dispuesto en las Normas de Control Interno de la Contraloria General del
Estado.

Art. 4.- Conduccién de los vehiculos. - Los vehiculos serdn conducidos por choferes
profesionales de la EP-EMAPA-A, con licencia habilitada segin la categoria del vehiculo
asignado. Por excepcidn, previa autorizaciéon y bajo responsabilidad del Gerente General o
su delegado, vehiculos con acoplados de hasta 1.75 toneladas de carga util, pueden ser
conducidos por servidores publicos que se movilicen para el cumplimiento de sus funciones y
que tengan Licencia Tipo B (no profesional), a quienes se los considerard también
responsables de su cuidado, mantenimiento preventivo bdsico y del cumplimiento de las
leyes y reglamentos vigentes para el sector puUblico y de transito, transporte terrestre y
seguridad vial.

Art. 7.- Accién pUblica. - Se concede accidén publica a la ciudadania para denunciar sobre
el mal uso de los vehiculos institucionales. Las denuncias podrdn ser presentadas en las
oficinas de la EP-EMAPA-A, en la linea telefénica habilitada, o, en los medios informdaticos que
habilite la Empresa para el efecto.

La Jefatura de Talento Humano iniciard el procedimiento disciplinario, de ser pertinente, sin
perjuicio de las responsabilidades civil y penal de los servidores y frabajadores de la EP-
EMAPA-A.

Art. 8.- Identificacién de los vehiculos. - Los vehiculos de la EP-EMAPA-A deben identificarse
con el nombre y logotipo de la entidad, ubicados en los costados de cada automotor, asi
como con las placas oficiales.

Se exceptua por razones de seguridad, el vehiculo designado a la Gerencia General, a llevar
ningun tipo de distintivo institucional, pero con placas oficiales. En cualquier caso, el chofer
debe portar los documentos de identificacion del vehiculo y sus documentos personales.

Art. 9.- Seguros y monitoreo satelital. - Los vehiculos pertenecientes a la EP-EMAPA-A deben
contar con cobertura de un seguro de vehiculo a todo riesgo vy el servicio de rastreo satelital.
La Direccion Administrativa, a través de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento, es
el drgano administrativo responsable de tramitar, controlar y mantenerlos actualizados.

En caso de siniestro, el conductor del vehiculo informard inmediatamente a la Jefatura de
Servicios Generales y Mantenimiento, quien coordinard el procedimiento con la aseguradora,
en caso de ser necesario. El informe deberd determinar de forma clara y expresa las
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circunstancias del hecho, adjuntando el parte policial y/o parte informativo extendido por
autoridad competente, segin corresponda.

La Jefatura de Servicios Generales y Mantenimiento proporcionard la informacion vy
documentacion disponible para que Asesoria Juridica, de acuerde a la decision de la
maxima autoridad, patrocine las causas judiciales en coordinacién con la empresa
aseguradora, en caso de ser necesario,

CAPITULO Il
CONTROL Y MANTENIMIENTO VEHICULAR

Seccién |
Control

Art. 10.- Acciones de control vehicular. - La Direccién Administrativa a fravés de la Unidad de
Servicios Generales y Mantenimiento es la responsable de implementar y realizar las acciones
de control interno del uso de los vehiculos de la EP-EMAPA-A. El control podrd realizarse con
el apoyo de la Policia Nacional o con los Agentes de Transito del GAD Municipalidad de
Ambato.

El control se realiza durante todo el afo, a base de operativos planificados o aleatorios, y, a
través del uso de medios electronicos y de georreferenciacion GPS.

Art. 11.- Registros y estadistica. - La Direccion Administrativa, a fravés de la Unidad de
Servicios Generales y Mantenimiento, es la encargada de la custodia y administracion de los
vehiculos; para fines de contfrol y mantenimiento, en concordancia con el Art. 7 del
Reglamento para el Control de Vehiculos del Sector PUblico, deberd llevar los siguientes
formularios de registros:

1. Inventario de todos los vehiculos asignados, con lista de accesorios y herramientas.

2. Control de mantenimiento.

3. Control de vigencia de la matricula vehicular, asi como, el pago de la tasa por
concepto del Servicio PUblico para Pago de Accidentes de Trdnsito (SPPAT).

4. Control de emision de érdenes de movilizacion.

Informes diarios de movilizacion de cada vehiculo que incluya el kilometraje gue

reporta el odémetro.

Parte de novedades y accidentes.

Conftrol de lubricantes, combustibles y repuestos.

Orden de provision de combustible y lubricantes.

. Registro de entrada y salida de vehiculos.

0. Libro de novedades.

1. Acta de entrega recepcion de vehiculos.

v

— = 20 Lo O

Art. 12.- Contratacién. - La Direccién Administrativa estard a cargo de la contratacion de:

1. Mantenimiento preventivo y correctivo.

2. Adquisicion de lubricantes, combustible, repuestos y accesorios.

3. Seguro confra accidentes, incendios, robos y riesgos contra terceros.
4. Servicio de rastreo satelital.
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Art. 13.- Custodia del vehiculo. - El conductor o servidor asignado es responsable de la
custodia del vehiculo institucional. Las llaves del automotor permanecerdn en su poder; serd
el Unico responsable de la custodia directa, mantenimiento y uso eficiente del bien durante
el fiempo requerido para el cumplimiento de las labores asignadas.

Cuando los vehiculos se destinen a comisiones fuera de las horas de la jornada ordinaria de
tfrabajo, dias feriados y/o fines de semana, o cuando implique el pago de vidticos, la
responsabilidad por el cuidado, proteccidon y mantenimiento bdsico del mismo,
corresponderd al conductor o servidor. Si las labores a cumplirse sobrepasan el plazo de
treinta dias, con los justificativos correspondientes, se asignard el vehiculo mediante acta de
entrega recepcion, suscrita entre la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento, y el
conductor o servidor autorizado.

El conductor o servidor autorizado es responsable de verificar la vigencia de la matricula
vehicular y del pago de la tasa por concepto del Sistema PUblico para Pago de Accidentes
de Transito, las condiciones del vehiculo y que sus partes y accesorios se encuentren
completos al momento de recibirlo, de lo cual dejard constancia en el formulario
correspondiente de entrada y salida de vehiculos, debiendo entregarlo en igual forma.

Al término de la jornada de trabajo o de la comisidn, los vehiculos deben guardarse en los
patios de la institucion o en los garajes autorizados.

En los dias y horas no laborables, el guardia de turno o el servidor encargado, registrara la
hora de entrada o salida de los vehiculos, con la firma del conductor y no permitira la salida
de los automotores sin la correspondiente orden de movilizacién, ya sea fisico y/o digital,
emitidos en el aplicativo del sistema de la Contraloria General del Estado.

Art. 14.- Vigencia de los documentos. - El servidor o conductor a quien se le asigne un vehiculo
institucional, es responsable de supervisar que los documentos habilitantes del vehiculo se
encuentren vigentes, tales como, la matricula, revision vehicular, seguro, asi como del pago
de la tasa del SPPAT. Ante la caducidad de estos documentos, con término 30 dias de
anticipacién, el conductor solicitard, por escrito, su renovacidon al Director Administrativo,
quien, a través de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento serd el responsable del
fraémite, a fin de garantizar el cumplimiento de la Ley Orgdnica de Transporte Terrestre, Transito
y Seguridad Vial.

Art. 15.- Del seguro. - Los vehiculos perfenecientes a la Empresa serdn asegurados confra
accidentes, robos, riesgos contra terceros. Las pdlizas serdn contratadas con compafias
nacionales, en las condiciones mas favorables para la institucion y de conformidad con |
gue disponen las leyes y reglamentos pertinentes.

Art. 16.- Notificacion de percances. - El servidor asignado o el conductor, informard a la
Direccion Administrativa a traves de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento, de
cualquier novedad o percance ocurrido al vehiculo; y, para este fin, se notificard por escrito
y se llenard el formulario "Parte de Novedades y Accidentes”, asi como el proporcionado por
la compania de seguros, determinando clara y expresamente las circunstancias del hecho,
adjuntando el parte levantado por los agentes transito/policia nacional, segun sea el caso.

La Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento en el caso de siniestros tiene la obligacion
de informar y remitir toda la informacién disponible y que requiera la Gerencia General o la
Aseguradora. La unidad de Asesoria Juridica en coordinaciéon con la Aseguradora llevara el
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patrocinio judicial o extrajudicial para garantizar los intereses institucionales, en caso de ser
necesario.

Comprobada la responsabilidad de guien provoco el siniestro v si ésta recae en el conductor
de la entidad, debe ser nofificado a través del titular de la Direccién Financiera, para que
cancele el valor deducible establecido en la pdliza de seguros que ampara el vehiculo. En
los demds casos el deducible asumird la Empresa, conforme a las condiciones que se pacten
en las pdlizas o contratos de seguro.

Art. 17.- Distribucion de vehiculos y conductores. — La Gerencia General en coordinaciéon con
la Direccion Administrativa asignaran vehiculos a las diferentes direcciones y unidades de la
Empresa para el cumplimiento de sus funciones, con sus respectivos conductores.

Las direcciones o unidades, en el caso de, requerir eventualmente la asignacion temporal de
otro vehiculo, podrdn solicitar a la Jefatura de Servicios Generales y Mantenimiento que se
proporcione un vehiculo adicional para el cumplimiento de actividades institucionales no
programadas, segun la disponibilidad del parque automotor.

Los directores de drea coordinaran agendas y/o programacion que deban realizar en
conjunto, para optimizar el uso de los vehiculos disponibles en el parque automotor.

Art. 18.- Logotipo de los vehiculos. - Los vehiculos de la EP-EMAPA-A serdn identificados con
el logotipo de la institucidon, cuyo modelo serd el que consta en el Manual de Imagen de la
Empresa y serd ubicado al costado de los vehiculos.

Secciénli
Mantenimiento

Ar. 19.- Mantenimiento. - El mantenimiento y reparacion de los vehiculos debe efectuarse en
talleres debidamente contratados, bajo las previsiones de la Ley Orgdnica del Sistema
Nacional de Contratacion Publica, ante la falta de personal especializado, insuficiencia de
equipos, herramienta y/o accesorios, asi como por razones de vigencia tecnoldgica. La
Direccion Administrativa es el drea responsable de la contratacion de los servicios de
mantenimiento y reparacion.

Art. 20.- Mantenimiento preventivo diario. - Consiste en la revisién y confrol diario de |os
sistemas de fluidos, lubricacién, enfriamiento, combustible, luces y frenos, asi como de la
presibn de neumdticos y de la carroceria en general, a fin de comprobar su buen
funcionamiento o detectar posibles deficiencias o desperfectos; actividad que corresponde
realizar a los choferes responsables de cada vehiculo, de manera diaria y obligatoria, antes
de cada salida.

Para atender el cambio de fluidos, aceites o lubricantes, o de repuestos, se ufilizaran los
formularios fisicos y/o los generados en el sistema correspondiente, segun sea el caso.

Art. 21.- Mantenimiento preventivo. - La programacioén del mantenimiento preventivo es
individual para cada vehiculo y se efectia en base al plan de mantenimiento establecido
por la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento. El plan serd entregado a cada
conductor, quien, es responsable directo de su cumplimiento.
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Art. 22.- Mantenimiento correctivo. - El mantenimiento correctivo se realiza estrictamente en
los talleres contratados y autorizados por la institucion, cuando se presenten fallas mecdnicas
o electromecdnicas, debidamente verificada por la Unidad de Servicios Generales y
Mantenimiento. La peticidn de mantenimiento es requerida por el conductor a fraves del
formulario "Orden de provision de mantenimiento, lubricantes y repuestos.

Art. 23.- Mantenimiento preventivo y correctivo. - El mantenimiento de los vehiculos de la EP-
EMAPA-A, se lo efectuard con los oferentes o proveedores contratados para el efecto. El
mantenimiento preventivo se lo realiza de forma periddica y programada por la Unidad de
Servicios Generales y Mantenimiento, antes de que ocurra el dano y la consecuente
inmovilizacion del vehiculo; el correctivo se lo efectuard al ocurrir estos eventos.

Para tales fines se utilizard el formulario "Control de mantenimienta”, en el que constardn los
datos de la Ultima revision o reparacién y el aviso de la fecha en que debe efectuarse el
siguiente.

El servidor y/o el conductor designado, mediante el formulario "Acta de entrega recepcidn
de vehiculos’, son solidariamente responsables del mantenimiento, custodia y control del
parque automotor de la institucidn.

El conductor diariamente revisara y controlard el vehiculo asignado a su custodia, observard
los niveles de aceite, agua y demads lubricantes, la presién y estado de los neumdaticos,
accesorios, asi como también cuidard el aseo interior y exterior del vehiculo. Ademds, serd
responsable del chequeo de todas las partes mecdnicas y eléctricas del automotor.,

La Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento exigira a los proveedores o contratistas
que redlicen trabagjos ordinarios de reparacion de las partes, tanto mecdnicas como
eléctricas que se encontraren en mal estado, y las sustituciones necesarias para evitar la
paralizacion del vehiculo.

Los vehiculos de la institucion podrén repararse en talleres particulares, Unicamente en los
casos siguientes:

1. Por falta de personal especializado.

2. Insuficiencia de equipos herramientas y/o accesorios.

3. Convenios de garantia de uso con la firma o casa distribuidora en la que se adquirié el o
los vehiculos.

Art. 24.- Abastecimiento de combustibles y lubricantes. - La Direcciéon Administrativa a través
de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento, establecerd un control del consumo
de combustible con referencia hecha al rendimiento promedio de kildmetros por litro, de
acuerdo con cada tipo de vehiculo.

Para fines de abastecimiento se utilizard una "Orden de provision de combustibles o
lubricantes", el mismo que serd entregado a las estaciones de servicios autorizadas.

La gestidn para realizar el cambio de aceite, liquido de frenos y ofros lubricantes de acuerdo
al tipo de vehiculo, asi como de los filtros serd responsabilidad del servidor asignado o
conductor, el cual solicitard lo necesario a la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento.
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EP- EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y ALCANTARILLADO DE AMBATO

Art. 25.- Reencauche de llantas. - Los neumdaticos de todos los vehiculos de la Institucién
deberdn ser obligatoriamente reencauchados al menos una vez en su vida Util, previa la
emision del informe técnico que lo sustente, en los porcentajes establecidos en las normas
vigentes, conforme las siguientes reglas:

a. Los neumdaticos utilizados en los vehiculos institucionales livianos, a partir del rin quince

(15).
b. Los neumdticos utilizados en los vehiculos institucionales pesados, a partir del rin
dieciséis (16).

c. Los neumdaticos de los vehiculos institucionales que cumplen con lo establecido en el
numeral 4.1. de la Norma Técnica Ecuatoriana NTE INEN 2 582:2011 y que por tanto
son susceptibles de someterse al referido proceso.

d. La Empresa podrd contratar el servicio de reencauche exclusivamente con las
empresas reencauchadoras registradas en el Ministerio de Produccion, Comercio
Exterior, Inversiones y Pesca.

CAPI'TULQ n )
ORDEN DE MOVILIZACION DE VEHICULOS

Art. 26.- Orden de movilizaciéon. - Ningun vehiculo de la EP-EMAPA-A podrd circular sin la
respectiva orden de movilizacion y justificacion expresa de la necesidad institucional. El
Director Administrativo o su delegado autorizard el desplazamiento del vehiculo en dias y
horas laborables; para tal propésito, lIa orden de movilizacion se tramitard en formatos
establecidos.

Los servidores puUblicos, no podrdan utilizar los vehiculos de la EP-EMAPA-A el Ultimo dia
laborable de la semana, fuera del horario que comprende la jornada normal de trabagjo.
Exceptudndose aquellos vehiculos que estén destinados a turnos de mantenimiento u obras
de emergencia, asi como los encargados de mantener la regularidad del servicio de agua
potable y alcantarilado y los que se encuentren en comision de servicios.

Art.- 27. - Salvo conducto. - La autorizacion previa al desplazamiento de los vehiculos fuera
del cantén de Ambato, de la jornada ordinaria de trabajo, en dias feriados y/o fines de
semana o que implique el pago de vidticos, serd otorgada por el Gerente General o su
delegado; en tal caso, la orden de movilizacion se framitard Unicamente mediante el
aplicativo cgeMovilizacién, publicado en la pagina web de la Contraloria General del
Estado, los cuales tendrdn una vigencia méxima de cinco (5) dias laborables.

Art. 28.- Tipos de Orden de movilizacion. - Se establece los siguientes tipos:

a) Por comisién de servicios: Los servidores publicos que deban cumplir con una comision que
implique pago de vidticos, deberdn framitar con al menos 48 horas de anticipacion la
respectiva "Orden de Movilizacién", la misma que deberd tener el visto bueno del director del
drea y la autorizacién del Gerente General o su delegado.

b) Por disposicién de trabajo: Los servidores publicos que deban cumplir una disposicién de
trabajo asignada por su jefe inmediato, fuera del horario laboral, deberan tramitar con al
menos 24 horas de anticipacién la respectiva "Orden de Movilizacién", misma que deberd ser
autorizada por Gerencia General o su delegado.
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Excepcionalmente por alguna situaciéon emergente, debidamente comprobada y avalada
por la Gerencia General o su delegado se autorizard fuera de las 24 o 48 horas, segun sea el
caso.

La responsabilidad por el cuidado, proteccidon y mantenimiento del vehiculo, correrd a cargo
del servidor publico que se encuentre a cargo del vehiculo.

Al término de la comision, y/o jornada laboral, los vehiculos se guardarédn en los garagjes
autorizados por la EP-EMAPA-A para el efecto. La ubicacion de los garajes serd informada
por escrito y con antelacion a la Contraloria General del Estado.

Art. 29.- Trdmite para solicitar la orden de movilizacién. - La orden de movilizacién se tramitard
conforme al siguiente procedimiento:

1. La unidad requirente solicitard la movilizacion a través de memorandos.
2. El Director Administrativo o su delegado autorizard la movilizacién.,

3. La Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento o su delegado emitird la Orden de
Movilizacién, en el aplicativo cgeMovilizacion.

En los casos que, se requiera de un salvo conducto seguird el mismo trdmite establecido, con
excepcion de la autorizacion que serd aprobada por el Gerente General o su delegado.

CAPITULO IV
PERSONAL RESPONSABLE

Art. 30.- Direccion Administrativa. - La Direccién Administrativa en coordinacion con la Unidad
de Servicios Generales y Mantenimiento ejercerd la administracién, coordinacién y control
del parque automotor, garantizara el cumplimiento eficiente y eficaz de los procedimientos
establecidos en este reglamento y demds leyes afines para el mantenimiento, seguros,
movilizacion, registros, estadisticas, informes y normas que le competen.

Art. 31.- Auditoria Interna. - Controlard el buen uso de los vehiculos y el cumplimiento de las
disposiciones legales sobre la materia emitidas por la Contraloria General del Estado.

Art. 32.- Asesoria Juridica. - Ejercerd las acciones legales pertinentes cuando el caso lo
requiera, previa disposicion de la Gerencia General.

Art. 33.- Talento Humano. - Para la contrataciéon de choferes o conductores, la Unidad de
Talento Humano deberd seleccionar, cdlificar las carpetas ingresadas y cumplir con los
procedimientos establecidos en la normativa vigente.

Los aspirantes deberan cumplir con los siguientes requisitos:

a.
b.
c.
d.
e.

Edad entre 25 y 40 afios.

Licencia profesional tipo C, D, Ey G, segUn corresponda.

Licencia A o Al para vehiculos motorizados de menos de 4 ruedas.
Licencia vigente con un minimo de 25 puntos.

Experiencia minima de 5 anos.
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Prueba de conduccién redlizada por un servidor de la EP-EMAPA-A, que tenga el
conocimiento y experiencia respectiva, designado por el Director Administrativo y
aprobada por la Unidad de Talento Humano.

Exdmenes médicos pre ocupacionales.

Certificados de trabajo, honorabilidad y conducta.

Los demds requisitos establecidos en la ley y los reglamentos para ejercer cargo
publico.

Art. 34.- Chofer o conductor. - Es el frabajador contratado por la EP-EMAPA-A exclusivamente
para conducir un vehiculo institucional, quien, es responsable de guiar, dirigir o maniobrar un
vehiculo o maquinaria pesada de la Empresa.

Sin perjuicio de lo dispuesto en los demds cuerpos legales aplicables, tiene los siguientes
deberes:

a. Solicitar oportunamente la autorizacién para realizar el mantenimiento preventivo.

b. En caso de que exista alguna novedad en el vehiculo comunicard en forma
inmediata a la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento a través del reporte de
novedades vehiculares.

c. Revisar diariamente el vehiculo asignado, observando los niveles de fluidos y estado

de neumdticos, accesorios y todas las partes mecdanicas y eléctricas.

Redlizar diariamente |a limpieza interior y exterior del vehiculo.

e. Solicitar oporfunamente |la orden de combustible, de acuerdo al kilometraje a
recorrerse, debiendo mantener siempre un nivel minimo necesario, recomendado por
el fabricante.

f. Registrar diariamente el kilometraje inicial y final, asi como también los kilometros
recorridos en cada gestion, en el formulario enfregado para el efecto.

g. Supervisar el mantenimiento preventivo o correctivo.

h. Conducir con precaucién y profesionalismo.

i. Ejercer el cargo con sujecion a la ética.

o

En el caso de, servidores publicos que sean autorizados para conducir un vehiculo
institucional cumplirdn con los deberes establecidos en el presente reglamento.

Art. 35.- Servidores. - En el caso de los funcionarios que tengan a su cargo o que se les haya
asignado un vehiculo por necesidades institucionales debidamente justificadas, deberan
contar con licencia tipo: A, Al, B, C, D, E, G, segun corresponda de conformidad con el
vehiculo que se les haya asignado. Por su parte, los servidores que utilicen los vehiculos como
pasajeros u ocupantes, deberdn cumplir y respetar las normas de transito y seguridad vial.

CAPITULO V
INFRACCIONES Y SANCIONES

Art. 36. - Responsabilidades. - El servidor o trabajador que incurra en la inobservancia de las
disposiciones contenidas en el presente Reglamento y demds normativa afin, seran
sancionados administrativamente; sin perjuicio de las responsabilidades civiles y penales a las
que hubiere lugar, establecidas en la ley de la materia, en las disposiciones de la Contraloria
General del Estado, y demas normativa legal aplicable.

Art. 37. - Determinacién de responsabilidades. - En caso de identificarse a los servidores
pUblicos y trabajadores que no hayan dado cumplimiento estricto de las disposiciones
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establecidas en el presente Reglamento, se pondrd en conocimiento del Gerente General y
de la Contraloria General del Estado, a efecto de que se determinen las responsabilidades y
sanciones correspondientes.

Art. 38. - Faltas administrativas. - Para efectos del presente Reglamento, a mas de las
establecidas en el Reglamento para el Control de Vehiculos del Sector PUblico, se consideran
faltas administrativas las siguientes:

a. Utilizar ordenes de movilizacién en formatos no autorizados por la Empresa.

b. Modificar o instalar accesorios al vehiculo sin autorizacién de la Unidad de Servicios
Generales y Mantenimiento.

c. Redlizar mantenimientos preventivos o correctivos en talleres no autorizados por la
Empresa.

d. Llevarse el vehiculo a los domicilios de los conductores o servidores, al finalizar la
jornada laboral, sin previa autorizacion.

e. Retirar los logos de identificacion de los vehiculos.

f. Ocultar o dalterar las placas oficiales, no colocar los logofipos y numeros de
identificacion de los vehiculos.

g. Conducir el vehiculo en estado de embriaguez o bajo efectos, de cualqguier sustancia
psicotrépica o estupefacientes.

h. Conducir o utilizar el vehiculo oficial, sin autorizacién o designacion previa, o, permitir

gue sus familiares o por terceras personas conduzcan,.

Evadir o impedir, de cualquier forma, los operativos de control realizados por la Unidad

de Servicios Generales y Mantenimiento.

Sustituir las placas oficiales por las de un vehiculo particular.

k. Utilizar los vehiculos en actividades de proselitsmo religioso, politico partidista
y electoral; o para publicidad y fines personales ajenos a los institucionales.

fr—

e

Las faltas descritas en los literales a), b), c) y d) se considerarGn como faltas leves, mientras
que las contempladas en las letras e), f), g), h). i), j) y k) seran faltas graves, cuyas sanciones
se impondran conforme al régimen disciplinario impuesto por la Empresa; sin perjuicio de las
sanciones administrativas que la Contraloria General del Estado pueda determinar.

Art. 39. - Régimen disciplinario. - En el caso de los trabajadores y/o servidores que tengan a
su cargo vehiculos o maquinaria perteneciente a la EP-EMAPA-A y estos incurrieran en
cualquier tipo de falta, desde una falta leve hasta una grave, se observard el procedimiento
disciplinario contemplado en el Reglamento Interno de Trabajo para el personal amparado
al Cadigo de Trabagjo, asi como el regulado en las Normas Internas de Administracion de
Talento Humano para los servidores publicos; sin perjuicio de las responsabilidades civiles
culposas, o de los indicios de responsabilidad penal a que hubiere lugar.

Art. 40. - Retencién de vehiculos. - Ningun vehiculo de la empresa se podré constituir como
fianza o caucién para que recupere la libertad un conductor que se halle sindicado en un
juicio de transito.

Art. 41.- Pago de multas o contravenciones de transito. - El conductor responsable del
vehiculo cancelard a la Direccién Financiera o autorizard el descuento corespondiente de
su rol de pagos en caso de haber incurrido en multas o contravenciones de trénsito durante
el uso de vehiculos institucionales.
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CAPITULO VI i
ACCIONES DE CONTROL Y ADMINISTRACION

Art. 42. - Rotacién choferes. - La Direccién Administrativa, a través de la Unidad de Servicios
Generales y Mantenimiento, si las necesidades de la empresa lo ameritan, establecerd la
rotacién de los choferes a otras unidades. En el acta entrega recepcidon de los vehiculos, se
harda constar la verificacion por parte de los choferes intervinientes, el estado de los vehiculos
a intercambiarse, misma que serda reportada en los formularios aprobados por la empresa.

Art. 43. - Matriculacion. - El tradmite de matriculacién de los vehiculos serd responsabilidad de
la Direccién Administrativa a través de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento,
debiendo efectuarse dentro del periodo establecido por la normativa legal vigente.

Art. 44. - Permanencia y ubicacién. - Los vehiculos de la EP-EMAPA-A que no se movilicen
durante la jornada de trabajo, deberdn ubicarse en el lugar de estacionamiento designado
por la Empresa y sus choferes permanecerdn en sus respectivos vehiculos, en caso de
incumplimiento de esta disposicion se procederd con el régimen disciplinario
correspondiente.

Art. 45.- Informe diario de movilizacién. - La Direccién Administrativa a través de la Unidad de
Servicios Generales y Mantenimiento, aplicard y receptard el "Informe diario de movilizacion
de Vehiculos" suscrito por el servidor publico o conductor que esté a cargo del vehiculo.

Art. 46. - Reposicién, restitucion del valor o reemplazo del bien. - En caso de pérdida, danos
parciales o totales producto de la negligencia o mal uso, de herramientas y/o accesorios de
los vehiculos, estos deberan ser restituidos en los términos que sefala el Reglamento de
Administracién y Control de Bienes del Sector Piblico, y demds normativa legal aplicable
para el efecto.

En aquellos casos que las herramientas y/o accesorios fueren sustraidos, y hubieren estado
protegidos por un contrato de seguros, el valor del deducible serd cubierto por el usuario final
del vehiculo, salvo que los hechos hubieren ocurrido dentro de |as instalaciones de la empresa
y fuera de la jornada de trabagjo, reconocerd el deducible la empresa.

Art. 47. - Robo o hurto. - En caso de robo o hurto se procederd de conformidad con lo que se
determina el Reglamento General Sustitutive para la Administracién, Utilizacién, Manejo y
Control de Bienes e Inventarios del Sector PUblico.

Art. 48.- Multas generadas por contravenciones detectadas por dispositivos electrénicos.- Las
multas por contravencién de trénsito que hayan sido detectadas por medios electronicos y/o
tecnoldgicos, que sefiala el Art. 238 del Reglamento General para la Aplicacion de la Ley
Orgdnica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial, que se recarguen al momento de
la matriculacidn, seran cubiertas por el servidor publico o conductor que se encontraba a
cargo del vehiculo en la fecha que fuera impuesta la multa, de conformidad que estipulan
las Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Publico y de las
Personas Juridicas de Derecho Privado que dispongan de Recursos Publicos, 403-10
Cumplimiento de Obligaciones.

Art. 49.- Enajenacién. - El Gerente General o su delegado previo conocimiento o autorizacion
del Directorio de la EP-EMAPA-A dispondré la endjenacion de vehiculos de la Empresa,
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conforme al procedimiento establecido en el Reglamento de Administracién y Control de
Bienes del Sector Publico.

Los remates o ventas directas que en su total, fengan un valor base igual o inferior a USD
20.000,00 (veinte mil ddlares) seran autorizadas directamente por el Gerente General y
puestas a conocimiento del Directorio; aquellas que superen dicho rubro serdn autorizadas
de forma previa por el cuerpo colegiado de la Empresa.

Art. 50.- Donacién. - Cuando no fuese posible o conveniente la venta de los bienes con
apego a los procedimientos regulados en el Reglamento de Administracion y Control de
Bienes del Sector Publico, procedera a la transferencia gratuita o donacién de los vehiculos
o bienes, exclusivamente a entidades del sector publico o privadas sin fines de lucro que
realicen labor social y obras de beneficencia. Las donaciones serdn autorizadas por el
Directorio y requerird de mayoria absoluta.

Art. 51.- Adquisicion. - La adquisicion de vehiculos o renovacién de la flota deberd estar
debidamente programada en la planificacion anual y plurianual, asi como en el plan anual
de contratacion de la Empresa. La Direccion Administrativa serd la encargada de ejecutar
los procedimientos de compra o renovacién, conforme al plan gue estructure para el efecto,
y con observancia alos principios y normas que regulan la contfratacion publica para el sector
publico.

DISPOSICIONES GENERALES

Primera. - En el caso de que, se requiera desarrollar la aplicacién del presente Reglamento,
el Gerente General podrd dictar actos normativos de cardcter administrativo que se
requieran para el eficiente, efectivo y econdmico uso de los vehiculos, acorde a las
atribuciones dispuestas en el Art. 11 num. 8 de la Ley Orgdnica de Empresas Piblicas y Art, 77
lit. €) de la Ley Orgdnica de la Contraloria General del Estado.

Segunda. - En ausencia temporal o definitiva de los Directores de cada dreaq, la Gerendia
General asumird las responsabilidades delegadas en el presente Reglamento.

Tercera. - La Gerencia General normard y regulard el uso y control de los parqueaderos de
los edificios e instalaciones de la Empresa.

Cuarta. - La Direccién Administrativa coordinard programas con tematicas de movilidad
sostenible y activa, sensibilizacién del conductor mediante situaciones vivenciales simulando
ser personas con discapacidad, peatones y biciusuarios, asi como del consumo de alcohol.
De igual manera, estructurard planes de incentivos a los servidores y trabajadores de la
Empresa, a fin de fomentar el uso de medios sostenibles de transporte terrestre para su
traslado, los cuales serdn puestos en conocimiento del Gerente General para su aprobacién
y aplicacion, en armonia con lo previsto en el Art. 214U de la Ley Orgdnica de Transporte
Terrestre, Transito y Seguridad Vial,

Quinta. - De la ejecucion del presente reglamento encdarguese a la Direccidon de
Administrativa, asi como la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento.

DISPOSICION DEROGATORIA
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Unica: Con la vigencia del presente Reglamento se deroga expresamente el REGLAMENTO
PARA USO, MANTENIMIENTO Y CONTROL DE LOS VEHICULOS DE LA EMPRESA PUBLICA,
EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AMBATO, aprobado por el
Directorio de la EP-EMAPA-A en sesidon de fecha 14 de abril de 2014; asi como, la PRIMERA
REFORMA AL REGLAMENTO VIGENTE PARA USO, MANTENIMIENTO Y CONTROL DE LOS
VEHICULOS DE LA EMPRESA PUBLICA EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE AMBATO, aprobado en sesidon ordinaria de fecha 26 de junio de 2017.

DISPOSICION FINAL

Unica: El presente Reglamento entrard en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion y
suscripcion, sin perjuicio de su publicacion en la pagina web Institucional.

Dado en la sala de reuniones de Directorio de la EP-EMAPA-A a los 1re|nt0 y un dias del mes
de julio del afo dos mil veinticuatro. ~

/111117

Ing. Diego Paul Chicaiza Qunhgono Mg.
PRESIDENTE DEL DIRECTORIO
EP-EMAPA-A

CERTIFICO. - Que el "REGLAMENTO DE USO, MANTENIMIENTO Y CONTROL DE LOS VEHICULOS
DE LA EMPRESA PUBLICA - EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE
AMBATO", fue conocido, discutido y aprobado por el Directorio de la EP-EMAPA-A, en sesion
extraordinaria, del dia miércoles 31 de julic de2024.

ERENTE GENERAL

PRESIDENCIA DEL DIRECTORIO. - Ambato, 02 de agosto de 2024. Por reunir los presupuestos
legales, y en cumplimiento de las atribuciones previstas en el Art. 11 de la Ordenanza de
Creacién de la EP-EMAPA-A, sanciono favorablemente el “REGLAMENTO DE USO,
MANTENIMIENTO Y CONTROL DE LOS VEHICULOS DE LA EMPRESA PUBLICA - EMPRESA
MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AMBATO".

Comuniguese y publiquese. -

Ing. Diego Paul Chicaiza Quilligana, Mg.
PRESIDENTE DEL DIRECTORIO
DELGADO DE LA ALCALDESA DE AMBATO
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ASESORIA JURIDICA. - Ambato, 02 de agosto dc—; 2024. Doy por recibido eI"‘REGLAMENTO DE
USO, MANTENIMIENTO Y CONTROL DE LOS VEHICULOS DE LA EMPRESA PUBLICA - EMPRESA
MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANT DO D%E AMBATO", puybliquese de conformidad

con lo dispuesto en la ley. 7

El presente Reglamento, fue publicado el 06 de agosto de 2024 a traves del dominio de la EP-
EMAPA-A www.emapa.gob.ec.- CERTIFICO

> curig' Morejop /-
JEFE DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
,  EP-EMAPA-A
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