ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL CANTON SUSCAL
CONSIDERANDO.

Que el Municipio del Canton Suscal, se encuentra equipado de vehiculos que prestan
servicios para el normal desenvolvimiento de sus actividades, entendiéndose como
tales a camionetas, volquetes, maquinaria pesada, recolector, bienes que necesitan un
control permanente y riguroso para su normal y perfecto funcionamiento y uso.

Que el Municipio de Suscal en fecha 7 de diciembre de 1999, expidié el reglamento
interno sobre el uso, mantenimiento y control de los vehiculos de la Municipalidad.

Que mediante Acuerdo N° 007CG8 del 2 de abril del 2003, publicado en el Registro
Oficial N° 60 del 11 del mismo mes y afio, el Contralor General del Estado expidio el
Reglamento de Utilizacion, Movilizacion, Control y Determinacion de
Responsabilidades, de los Vehiculos del Sector Publico y de las Entidades de Derecho
Privado que disponen de Recursos Publicos.

Que en fecha veinte y nueve de diciembre del 2009, en sesidon de concejo, se aprobd la
Ordenanza Reformatoria al Organico Funcional para implementar el reglamento
Organico Funcional por Procesos de la Ilustre Municipalidad del Canton Suscal, en la
misma se denomina Encargado de la Gestion de Transporte Municipal.

Que la actual administracion municipal se encuentra empefiada en controlar de una
manera eficiente y reglamentada estas situaciones y previendo las que puedan darse en
el futuro, ha creido conveniente reglamentar en debida forma el uso, mantenimiento y
control de los vehiculos y maquinaria de propiedad municipal, conforme sus
obligaciones constantes en la Constitucion, Ley Organica de Régimen Municipal y
otras, a fin de que los mismos sean utilizados en las actividades especificas para las
que fueron adquirido; vy,

En uso de las atribuciones que le confiere el numeral 1 del art. 63 de la Ley Organica
de Régimen Municipal, que faculta a los Concejos Municipales a dictar resoluciones, a
efectos de determinar las politicas a seguirse y fijar las metas de la Municipalidad,

RESUELVE.

EXPEDIR LA REFORMA AL REGLAMENTO INTERNO PARA USO,
CONTROL, MANTENIMIENTO Y ADMINISTRACION DE LOS
VEHICULOS Y MAQUINARIAS DE LA MUNICIPALIDAD DEL CANTON
SUSCAL

CAPITULO I

GENERALIDADES

Art. 1.- El presente Reglamento tiene por objeto regular el uso, mantenimiento y
administracion de los vehiculos y maquinarias de la Municipalidad del Cantén Suscal.




Art. 2.- Las disposiciones del presente Reglamento rigen para los funcionarios, empleados,
obreros y trabajadores de la I. Municipalidad del Canton Suscal.

Art. 3.- Se entendera como vehiculo, para la aplicacion del presente Reglamento los
siguientes automotores: camionetas, volquetas, motonetas, jeeps, equipo caminero, equipo
pesado y todo vehiculo que se mueva por accién mecénica a combustion, de propiedad de la I.
Municipalidad del Cantén Suscal. ‘

Art. 4.- El Concejo conjuntamente con la Direccion Financiera planificarad la
adquisicién de vehiculos de conformidad a las necesidades de las unidades
administrativas, la naturaleza de sus funciones y de su correcta distribucién. Asi
mismo dicha Direccién dard el tramite correspondiente, cuando fuere necesario la baja
o remate de los vehiculos.

Art. 5.- De conformidad con la Ley de Regulacién Econdomica y Control del Gasto
Pablico, cuando el Alcalde disponga de un vehiculo municipal asignado
permanentemente a su uso, lo utilizard sin necesidad de someterse a las normas del
presente reglamento, pero contara con una tarjeta de identificacion del vehiculo en la
que conste la autorizacion de movilizacion, sin limitacion alguna, por todo el territorio
nacional. La tarjeta de identificacion contendra las caracteristicas del vehiculo, color,
placas, nombre del conductor, nombre del funcionario al cual esta asignado el
vehiculo y la firma del Alcalde.

CAPITULO II

DE LA ADMINISTRACION CONTROL Y MANTENIMIENTO DE LOS
VEHICULOS.

Art. 6.- ADMINISTRACION DE VEHICULOS.- La administracién de los vehiculos y
maquinarias de propiedad de la I. Municipalidad del Cantoén Suscal, es facultad del
Encargado de la Gestion de Transporte Municipal (conforme estipula el art. 80 del
Reglamento Organico Funcional Vigente), siendo éste responsable del analisis de las
necesidades y requerimientos de  las Direcciones, Jefaturas y Unidades del Municipio de
Suscal.

Art. 7.- REGISTROS Y ESTADISTICA.- El Encargado de la Gestién de Transporte
Municipal de los vehiculos y maquinarias, para fines de control y mantenimiento, debera
llevar los siguientes formularios de registro:

a) Inventario de vehiculos, maquinarias, accesorios y herramientas;

b) Control de mantenimiento;

¢) Orden de movilizacion;

d) Informe diario de movilizacion de cada vehiculo;

e) Parte de novedades y accidentes;

f) Control de lubricantes, combustibles y repuestos;

g) Orden de provision de combustible y lubricantes;

h) Registro de entrada y salida de los vehiculos de los parqueaderos municipales
autorizados;

i) Libro de novedades;y,

j) Acta de entrega recepcion de vehiculos.



Art. 8.- ORDEN DE MOVILIZACION.- El funcionario Encargado de la Gestion de
Transporte Municipal de vehiculos y maquinarias y el Alcalde esta facultado para autorizar la
movilizacion de los vehiculos de la I. Municipalidad del Canton Suscal. Los funcionarios que
deban cumplir con una comisién que implique viaticos o subsistencias, deberan tramitar, con
al menos veinte y cuatro horas de anticipacion la respectiva “Orden de Movilizacion”, salvo
presentarse caso fortuito o fuerza mayor, previa justificacion y visto bueno del Jefe inmediato
superior de la dependencia a la cual pertenece el solicitante y a su vez el Chofer asignado
debera realizar el chequeo del vehiculo.

La orden de movilizacién se emitira en formularios preimpresos y prenumerados, y contendra
los siguientes datos:

a) ldentificacion.- “ I. Municipalidad de Suscal ”
“Orden de Movilizacion ” ;

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

c) Motivo de la movilizacion;

d) Lugar de origen y destino;

e) Tiempo de duracién de la comision;

f) Nombres y apellidos completos del chofer y servidor publico a cuyo cargo esté el
vehiculo oficial, con los nimeros de las cédulas de ciudadania correspondiente;

g) Descripcion de las principales caracteristicas del vehiculo; es decir, marca, color,
numero de placas de identificacion y matricula; vy,

h) Apellidos y nombres, y firma del funcionario que emiti6 la orden.

En ningin caso la orden de movilizacién tendran caricter permanente, indefinido y sin
restricciones.

Art. 9.- UTILIZACION Y MOVILIZACION DE LOS VEHICULOS.- Los vehiculos de
la . Municipalidad del Cantén Suscal estan destinados para uso oficial que corresponde a la
Institucion; es decir, para el desempefio de funciones publicas, en horas y dias laborables, y
no podran ser utilizados para fines personales, familiares, o actividades electorales y politicas
ajenas al servicio publico; salvo excepcion de los vehiculos que por su naturaleza de trabajo
tengan que laborar en horarios establecidos conforme a las necesidades y de acuerdo a la
actividad de cada uno de los departamentos, asi como también, aquellos que por necesidad
institucional deban transitar fuera del horario establecido, conforme visto bueno del Jefe de
Recursos Humanos.

DEL USO DE LOS VEHICULOS

Art. 10.- El Encargado de la Gestién de Transporte Municipal y el Alcalde es el
encargado de control y autorizacion de movilizacion de todos los vehiculos y
maquinarias de la municipalidad previa planificacién de las actividades sujetdndose a
este reglamento.

Art. 11.- Los vehiculos y maquinaria de la Municipalidad se destinardn
exclusivamente para el cumplimiento de las labores oficiales de la institucion y no
podran, por ningin motivo, destinarse o utilizarse para uso personal o en actividades
ajenas a los objetivos de la Municipalidad.



Art. 12.- Los vehiculos seran conducidos por los respectivos choferes que tengan
licencia profesional de manejo y por el servidor que hubiere sido autorizado en forma
escrita por el Alcalde, conjuntamente con el Encargado de la Gestion de Transporte
Municipal. De ninguna manera podran conducir los vehiculos los servidores que no
tengan licencia y no cuenten con la expresa autorizacion.

Art. 13.- Cualquier disposicién de la utilizacion de los vehiculos por otras instancias
(comunidades, instituciones publicas) con fines sociales, seran autorizada por el
Alcalde y coordinada por el Encargado de la Gestion de Transporte Municipal para
disponer el vehiculo.

Art. 14.- Los vehiculos asignados a cumplir comisiones de servicio fuera de la ciudad,
portaran el formulario denominado “ Orden de Movilizacion “, que contendra la
siguiente informacion : Fecha de expedicion, descripcion de las principales
caracteristicas del vehiculo, lugar de origen y de destino, nombre del conductor,
motivo de la movilizacién, tiempo de duracion aproximado de la misma, nombre del
funcionario responsable de la comisién; numero de ocupantes, recorrido de ruta; fecha
y hora aproximada de salida y de retorno, la firma del Encargado de la Gestion de
Transporte Municipal y del Alcalde o su delegado.

En los casos en que la movilizacion de los vehiculos sea fuera de la ciudad, el Jefe de
la seccion o departamento respectiva solicitara a la jefe inmediato superior por lo
‘menos con doce horas de anticipacién, la asignacién del vehiculo, a efecto de que el
Encargado de la Gestion de Transporte Municipal ~ de vehiculos disponga los
chequeos mecanicos necesarios para que se encuentre en condiciones de cumplir la
comision.

Art. 15.- Una vez concluida la comision, el conductor entregara al Encargado de la
Gestion de Transporte Municipal la orden de movilizacion y reportara las novedades
producidas durante la comision.

Art. 16.- Cada vehiculo sera entregado a su respectivo conductor o funcionario,
mediante la correspondiente Acta de Entrega - Recepcion. Las personas que reciben de
esta manera los vehiculos seran responsables absolutos del uso, cuidado, conduccién y
mantenimiento del vehiculo y sus accesorios.

Art. 17.- Cuando el chofer responsable del vehiculo salga de vacacion la autoridad
nominadora en coordinacion con el Encargado de la Gestion de Transporte Municipal
encargara por escrito y previa suscripcion del acta de entrega recepcion al funcionario
y/o al trabajador que tenga licencia profesional o a su vez contratard un chofer
profesional para un tiempo que dure las vacaciones.

Art. 18.- El Encargado de la Gestion de Transporte Municipal de vehiculos elaborara
la correspondiente “Hoja de control de accesorios, combustibles y lubricantes” de cada
uno de los vehiculos, en donde se registraran los cambios de repuestos, lubricantes y
reparaciones que se efectuaren, con los respectivos kilometrajes y fechas de ejecucion
y anticipara a su conductor las fechas de cambio de lubricantes y otros servicios de
mantenimiento.



El Encargado de la Gestién de Transporte Municipal de vehiculo tendra bajo su
responsabilidad el control de repuestos y bienes que ingresen a bodega, por cambios
suscitados en los vehiculos de la institucion, que por su valor e importancia deberan
recibir este tratamiento. Estos bienes seran dados de baja, de conformidad con lo que

dispone el Reglamento de Bienes del Sector Publico, cada seis meses por lo menos o
antes, de ser necesario.

Art. 19.- El conductor antes de iniciar su labor diaria, debe verificar que el vehiculo
que tiene asignado, se halle en 6ptimas condiciones mecanicas y de funcionamiento.
Es de responsabilidad del conductor el cuidado, mantenimiento y limpieza exterior e
interior.

CAPITULO 111

DEL CONTROL DE VEHICULOS

Art. 20.- El Encargado de la Gestién de Transporte Municipal de vehiculos, es el
responsable de controlar el uso, cuidado y mantenimiento correcto, eficaz y
econdmico de los vehiculos, para lo cual efectuard periddicamente la supervisién o
inspeccion ocular de las condiciones en que se encuentren, luego de lo cual actualizara
los registros e inventarios, mediante la anotacién de las novedades encontradas,
establecerd responsabilidades y sugerira soluciones a los problemas a fin de que se
tomen las medidas correctivas que sean necesarias.

Art. 21.- Las novedades encontradas que fueren producidas por negligencia, descuido
o irresponsabilidad en la utilizacion de los vehiculos y maquinarias que
deliberadamente se hubieren ocultado, seran de responsabilidad absoluta del conductor
o funcionario causante de los hechos que hubieren provocado las situaciones
indicadas. Los gastos que originen las reparaciones seran cubiertos por quienes sean
los responsables, sin perjuicio de las sanciones disciplinarias que el caso amerite,
previo a los procesos correspondientes.

Art. 22.- Los responsable de los vehiculos reportardn mensualmente sobre las
novedades producidas en el vehiculo, las mismas que sera presentados por escrito al
Encargado de la Gestion de Transporte Municipal de vehiculos y maquinarias.

Art. 23.- Los vehiculos al término de la jornada de trabajo y en los dias no laborables,
seran guardados en los estacionamientos sefialados en la Municipalidad, sin perjuicio
de que, si las circunstancias lo exigen, puedan pernoctar en el lugar que ordenare el
Jefe de la Unidad o el servidor a cuyo cargo se encuentre el vehiculo, bajo
responsabilidad de éste. En ambos casos se llevara un registro o control.

Sera considerada como falta grave la utilizacion no autorizada, por el personal
municipal, de todo y cada uno de los vehiculos de la Municipalidad. Asimismo se
impondrd una multa pecuniaria que ira del 50% al 80% de la remuneracién basica
unificada, que sera impuesta por el sefior Alcalde. De la misma, se registrara en la
accion de personal para futuras sanciones previo el tramite legal respectivo.

Art. 24.- CUSTODIA DE LOS VEHICULOS.- Los choferes de la I. Municipalidad del
canton Suscal, serdn responsables de la custodia del vehiculo, durante el tiempo para el cual



fueren designados. El vehiculo permanecerd siempre en poder del chofer y bajo su
responsabilidad.

Cuando el vehiculo se destine para la comisién que implique viaticos o subsistencias, la
responsabilidad correspondera al Jefe de la comision y al chofer. Si las labores deben
cumplirse en un tiempo mayor a quince dias se les asignara el vehiculo a los dos servidores
mediante un acta de entrega recepcion.

Al término de la jornada de trabajo o de la comision, los vehiculos se guardaran en los patios
de la Institucién o en los garajes autorizados.

El empleado o trabajador designado para la recepcion serd responsable de recibir el vehiculo
en perfectas condiciones, con sus partes y accesorios completos y procedera a entregarlo en la
misma forma, utilizando para este propésito el formulario “Registro de entrada y salida de
vehiculos”.

En horas no laborables el guardian de turno anotara en el “Libro de novedades”, la hora de
entrada o salida de los vehiculos y solicitaran que el conductor registre su nombre y firma.

Art. 25.- NOTIFICACION DE PERCANCES.- El chofer informara al Encargado de la
Gestion de Transporte Municipal cualquier novedad o percance ocurrido al vehiculo y, para
este fin utilizara el formulario “Parte de novedades y accidentes”.

En caso de accidente de transito se adjuntara inmediatamente el parte extendido por la Policia
Nacional del Ecuador o la CTG.

Art. 26.- ACCIONES DE CONTROL.- Los sefiores Concejales, la Comision de Auditoria,
y la Unidad de Auditoria Interna efectuarén el control de los vehiculos y maquinaria de
propiedad de la I. Municipalidad del Canton Suscal, durante todo el afio en base de operativos
programados o sorpresivos, continuos y de acuerdo a las circunstancias en forma aleatoria,
pudiendo la méaxima autoridad designar o delegar a la persona o personas que creyere
conveniente se integre a estos operativos.

Art. 27.- ENTREGA DE INFORMES.- Los choferes asignados para el manejo de los
vehiculos obligatoriamente entregaran a su Jefe inmediato un informe semanal de actividades
realizadas, dichos informes podran ser esporadicamente revisados por el ente de control
interno, mismo que contendra las actividades realizadas durante la semana, anotando el
kilometraje, consumo de combustible con el que inicia y termina la semana, nombre de la
persona con quien realizé la actividad, entre otros datos que considere necesarios.

Art. 28.- MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO.- El cuidado y
mantenimiento mecanico de los vehiculos se lo efectuara en los talleres de la Institucién y
podra ser preventivo y correctivo; el primero se lo realizara en forma periddica y programada,
antes de que ocurra el dafio y la consecuente inmovilizacion del vehiculo; y el segundo se lo
efectuara al ocurrir estos eventos.

Se llama “chofer”, la persona que tiene a su cargo el manejo de los automotores de propiedad
de la Municipalidad del Cantén Suscal; Encargado de la Gestion de Transporte Municipal a
aquel bajo cuya responsabilidad se halla el chequeo y reparacién de los vehiculos y demas
facultades establecidas en este reglamento.



El Encgrgado de la Qestlén de Transporte Municipal de la Institucién, realizaran trabajos
ordinarios de reparacién de partes, tanto mecénicas como eléctricas que se encontraren en mal
estado, y las sustituciones necesarias para evitar la paralizacion del vehiculo.

Los vehiculos de la Institucién podran repararse en talleres particulares, Unicamente en los
€asos siguientes:

s

Por falta de personal especializado;

2. Insuficiencia de equipos herramientas y/o accesorios:

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

4. En casos mecanicos debidamente Justificados, que se hayan producido fuera de la
jurisdiccion del cantén Suscal, previo visto bueno del administrador de la
mstitucion.

(%)

El Encargado de la Gestion de Transporte Municipal programara, controlard y evaluara el
mantenimiento periddico que deba llevarse a cabo a los vehiculos de la Municipalidad del
Cantén Suscal, a través de un formulario “control de mantenimiento™, el mismo que debera
contener los datos de la dltima reparacion o revision y la fecha en la que deba realizarse la
siguiente.

Los conductores seran los responsables del seguimiento de la reparacién, y
permaneceran en el taller durante el tiempo necesario hasta cuando el vehiculo sea
reparado, para verificar y alcanzar un trabajo eficiente en el menor tiempo posible.

Art. 29.- Todos los vehiculos de la municipalidad en el mes de enero de cada afio
realizaran un chequeo general (ABC) de manera obligatoria, realizando cambios de
repuestos necesarios las mismas producidas por desgate natural, el JRH conjuntamente
con el Encargado de la Gestion de Transporte Municipal de vehiculos organizaran la
salida de los vehiculos al taller de mecanica.

Art. 30.- Al momento del ingreso de un vehiculo al taller, se debera llenar la hoja de
inventarios del vehiculo, donde se indicara las condiciones y caracteristicas del
automotor, asi como los accesorios del mismo. Esta hoja sera llenada por duplicado y
sera firmada por el Encargado de la Gestién de Transporte Municipal como constancia
de recepcion y por el conductor, previa revision del inventario.

Art. 31.- El Encargado de la Gestion de Transporte Municipal de los vehiculos y
maquinarias programard, controlard y evaluard las acciones de mantenimiento
periddico que debe llevarse a cabo en cada uno de los vehiculos y maquinarias de la
Municipalidad; en igual forma, llevara registro de cotizaciones de repuestos y costos
de reparacion de los diferentes establecimientos comerciales del ramo y en los talleres
mecanicos. Ademas analizard, con el Guardalmacén y la Directora Financiera. Las




planillas para adquisicion de repuestos, mantenimiento, reparacion de los vehiculos, a
fin de que se ajusten a los precios mas convenientes y reales.

Art. 32.- Los dafios materiales que se ocasionaren en el vehiculo, durante los dias
feriados, no laborables o fuera de la jornada de trabajo, salvo que estén en comision
de servicio, son de responsabilidad del servidor que lo hubiere utilizado, sin perjuicio
de ejercitar la accion legal para que el causante de los dafios, restituya el valor de los
mismos, o los repare por su cuenta.

Art. 33.- ABASTECIMIENTO DE ACCESORIOS, REPUESTOS COMBUSTIBLES Y
LUBRICANTES.- Se establecera un control de consumo de combustible con referencia
hecha al rendimiento de kilometros por galon, de acuerdo a cada tipo de vehiculo para fines
de abastecimiento se utilizara el formulario “Orden de provision de accesorios, repuestos,
combustibles y lubricantes”, el mismo que sera entregado a los encargados de la provision.

La solicitud y el cambio de aceite, liquido de frenos, otros lubricantes y filtros, seran
responsabilidad del chofer, para lo cual solicitara lo necesario el Encargado de la Gestion de
Transporte Municipal.

CAPITULO IV

SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES

Art. 34.- El Guardalmacén, entregard la respectiva “Orden de provision de
combustibles y lubricantes *, de acuerdo con el consumo por kilometraje del vehiculo,
al igual que controlara el consumo de combustibles y lubricantes, con referencia al
rendimiento medio de kilémetros por galén, para cada tipo de vehiculo.

El conductor sera el responsable de que el suministro de combustible sea completo y
para constancia firmar4 la recepcion en la orden o en el comprobante.

Todos los fines de mes los chéferes sin excepcion pasaran los reportes de consumo de
combustible, fecha, kilometraje y detalle de comision al Guardalmacén adjuntos los
comprobantes correspondientes para el pago al proveedor.

Art. 35.- El Guardalmacén realizara evaluaciones sobre consumo de combustible y
lubricantes por cada vehiculo y en base de ello presentard mensualmente a la
Direccién Financiera, los cuadros de necesidades para su cancelacion, adquisicion
directa o contratacion de servicios.

Art. 36.- El Encargado de la Gestion de Transporte Municipal Establecerd, bajo su
responsabilidad, un cupo de combustible para cada vehiculo de acuerdo a las
necesidades comprobadas. Cuando fuere necesario podra autorizar cupos especiales
con los justificativos correspondientes.

Art. 37.- Los vehiculos municipales seran matriculados anualmente conforme lo
dispone la ley. Corresponde a la Direccion Financiera, realizar las gestiones necesarias
para la contratacion de las polizas de seguro contra accidente, robos, riesgos contra
terceros.



Art. 38.- Los conductores que incurrieren en delitos o contravenciones de transito,

estaran sujetos a las sanciones de la ley, sin perjuicio de las sanciones administrativas
y/ o legales que la Municipalidad pueda adoptar.

Art. 39.- STOCK DE ACCESORIOS REPUESTOS COMBUSTIBLES Y
LUBRICANTES. El Encargado de la Gestion de Transporte Municipal serd responsable
directo de contar con un stock de accesorios, repuestos, combustibles y lubricantes, propios
para el buen funcionamiento de los vehiculos de la I. Municipalidad del cantén Suscal.

Art. 40.- LOGOTIPO DE IDENTIFICACION DE LOS VEHICULOS.- El Encargado de
la Gestion de Transporte Municipal sera responsable de que los vehiculos y maquinaria de la
I. Municipalidad del canton Suscal, se identifiquen con el logotipo o sello de la Institucion a
los costados del mismo. ‘

De lo dispuesto, se exceptaan aquellos vehiculos que por razones de seguridad, calificada por
la méaxima autoridad o su delegado, se considere que no deba llevar ningun tipo de distintivo,
en todo caso, los vehiculos deberan ser matriculados y portar la respectiva placa, como
dispone la Ley de Transito y Transporte Terrestre y su Reglamento.

Art. 41.- DE LAS PLACAS Y MATRICULAS.- Todos los vehiculos y maquinaria sin
excepcion alguna, a mas de lo dispuesto en el articulo anterior deberdan ser matriculados y
portar la respectiva especie.

Es responsabilidad de la Jefatura de Personal, tramitar la respectiva matriculacion de los
vehiculos de la Institucién Municipal en coordinacién con las demas Direcciones, Jefaturas y
Unidades respectivas.

CAPITULO V
RESPONSABILIDADES

Art. 42.- SON RESPONSABILIDADES DEL CHOFER.-

a) Portar la matricula y licencia de conducir;

b) En caso de accidente, elaborar el parte respectivo en el que indicara
detalladamente las causas y circunstancias registradas, el parte debera ser
entregado en forma inmediata al aministrador de los vehiculos;

c) Observar las Leyes de Transito y disposiciones, que emanen de las autoridades
competentes;

d) Respetar a los usuarios y cumplir con las demas normas que rigen la adecuada
y responsable conducta profesional y humana;

e) Permanecer en los Talleres Municipales y colaborar directamente, durante el
mantenimiento y reparacion de su vehiculo;

f) Los choferes seran responsables pecuniaria y administrativamente del mal uso
del vehiculo a su cargo;

g) Informar al Encargado de la Gestion de Transporte Municipal acerca de
cualquier dafio causado por los usuarios sefialando los responsables.

h) En el caso de que un sefior Concejal requiera de manera urgente el vehiculo
que esta bajo su cargo, serd atendido inmediatamente.



Art. 43.- Sera responsabilidad de la Direccion Financiera dotar las maquinas en coordinacion
el Encargado de la Gestion de Transporte Municipal de los siguientes implementos:

1. Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo en su debido momento; y,

2. Equipos de seguridad, cinturones, extintores, botiquines, herramientas minimas y
carpas para proteccion de volquetes y camiones que transporten material que
puedan ser afectados por las lluvias.

CAPITULO VI

DE LAS PROHIBICIONES Y SANCIONES
Art. 44.- Se prohibe conducir o utilizar el vehiculo oficial a funcionario o empleado, sus

familiares o a terceras personas no autorizadas.
Art. 45.- PROHIBICIONES .- Queda prohibido a los sefiores choferes:

a) El uso de vehiculos en dias festivos y de descanso obligatorio, a excepcion de
existir necesidades institucionales, se lo hara con previa orden de la autoridad
competente y lo estipulado en el articulo 9 del presente reglamento;

b) Ceder el vehiculo para que sea conducido por personas de la I. Municipalidad
del Cantén Suscal ajenas a las responsables;

¢) Acudir a lugares que atenten contra la moral publica;

d) Utilizar para fines ajenos a los de la Institucion;

e) Causar dafios intencionales a los vehiculos de la I. Municipalidad del cantén
Suscal;

f) Conducir en estado etilico o bajo efectos de substancias psicotropicas y
estupefacientes.

Art. 46.- CAUSALES DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA.- Son causales de
responsabilidades administrativas, en armonia con lo previsto en la Ley Organica de la
Contraloria General del Estado las siguientes:

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

b) Utilizar los vehiculos prescindiendo de la orden de movilizacion, o utilizando
la que se encuentre caducada o con cardcter permanente O por tiempo
indefinido;

¢) Ocultar las placas oficiales, no colocar logotipos y nimeros de identificacion
de los vehiculos;

d) Inobservar las normas juridicas vigentes sobre la utilizacién de los vehiculos
oficiales;

e) Utilizar indebidamente la orden de movilizacion;

f) Conducir el vehiculo en estado de embriaguez o bajo efectos de cualquier
sustancia psicotropica o estupefacientes, sin perjuicio de otras
responsabilidades a que hubiere lugar;

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

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

i) Incumplir el numeral 3 del articulo 45 de la Ley Orgéanica de la Contraloria
General del Estado;
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J) Inobservar lo establecido en el articulo 9 de este Reglamento;
k) Utilizar los vehiculos en actividades distintas a lo expresamente permitido en
- el articulo 8 de este Reglamento,

[) Infringir las Leyes y sefiales de Transito y Transporte Terrestre.

Serdn conjuntamente responsables el Encargado de la Gestiéon de Transporte Municipal que
autorizare la salida de un vehiculo en malas condiciones o con desperfectos mecanicos.

Para cumplir con lo dispuesto en el inciso primero del articulo 39 de la Ley Organica de la
Contraloria General del Estado, los auditores que intervengan en el control de vehiculos
oficiales levantardn la correspondiente acta que servira de base para la determinacién de las
responsabilidades.

Art. 47.- SANCIONES - El o los funcionarios, empleados, obreros o trabajadores de la L.
Municipalidad del cant6n Suscal, que incurrieren en el quebrantamiento de las disposiciones
legales y reglamentarias sobre el uso, mantenimiento, movilizacién y control de los vehiculos
pertenecientes a la Institucion o que hubieren incurrido en los hechos indicados en el articulo
anterior se le aplicardn las sanciones de multa o destitucion, sin perjuicio de la
responsabilidad civil o penal que pudieran sobrevenir por los hechos antes tipificados.

La multa a imponerse, segin la gravedad de la falta, ird entre veinte y cincuenta salarios
minimos vitales generales.

En el caso previsto en el articulo 44 se aplicara ademas la destitucion.

El servidor que hubiere sido sancionado pecuniariamente y que volviere a incurrir en
cualquiera de las causales indicadas en el articulo anterior, se estara a lo dispuesto en la Ley
Organica de Servicio Civil y Carrera Administrativa y de Unificacién y Homologacién de las
Remuneraciones del Sector Publico.

Si los infractores fueren trabajadores de las entidades de la Municipalidad, seran sancionados
de conformidad con las disposiciones del Codigo del Trabajo.

Las sanciones seran impuestas por la maxima autoridad de la Municipalidad o por su
delegado.

En caso de inobservar las. disposiciones del articulo 46 de este reglamento, los choferes que
incurrieren en delitos o contravenciones de transito, seran sancionados de acuerdo a la Ley de
Transito o mas leyes pertinentes, sin que la Municipalidad intervenga en los gastos que
demande el cometimiento de la infraccién; sin perjuicio del derecho de los trabajadores
- contemplado en el Contrato Colectivo de ser el caso, respecto a los accidentes de transito.

CAPITULO VII
DEL PERSONAL
Art. 48.- Del personal de conductores.- la facultad de autoridad nominadora por
medio de Jefatura de Recursos Humanos seleccionara contratarda o nombrara al
personal de conductores, quienes deberan acreditar los siguientes requisitos.
a) cedula de ciudadania

b) certificado de votacion
c) Certificados de trabajo, honorabilidad y conducta
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d) Certificado de no adeudar al Municipio

e) Ser conductor profesional, con experiencia de no menor de 5 afios.
Para el caso de maquinaria debera licencia correspondiente. ..

f) Examen médico, en especial en reflejos y visuales

g) Prueba de conduccion, a satisfaccion del Director de obras Publicas
y del administrador de los vehiculos.

h) un foto tamafio Carnet

i) Cedula militar

j) Tipo de sangre

Art. 49.- Jefe de recursos humano Mantendra actualizados los datos referentes a los
conductores y vehiculos para un eficiente control y actualizara a través del Encargado
de la Gestién de Transporte Municipal de vehiculos, y maquinaria las matriculas,
placas, seguros (SOAT) y demds requisitos de circulacion.

CAPITULO VIII

DEL EQUIPO CAMINERO
DEL OBJETO

Art. 50.- El equipo caminero que pertenece al Ilustre Municipalidad del Canton Suscal, tiene
como objeto efectuar bajo la modalidad de administracién directa, la ejecucion de obras de
interés social y comunitario, asi como proyectos especificos de vialidad, agua potable,
saneamiento ambiental, etc., para el desarrollo cantonal.

Art. 51.- Contribuir y atender eficientemente los requerimientos de la comunidad y lograr el
desarrollo equilibrado y sustentable en el perimetro urbano y rural del canton.

CAPITULO IX.
DE LAS RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

Art. 52.- La administracién, control y mantenimiento del equipo caminero serd ejercida por el
Departamento de Obras Publicas, bajo la direcciéon del Alcalde del Gobierno Municipal, en
coordinacién con el Encargado de la Gestion de Transporte Municipal de vehiculo y
maquinarias mismo que impartird los procedimientos, normas y disposiciones que
contribuyan a precautelar su eficiente uso.

Art. 53.- La Administracién municipal designara al personal idoéneo para la conduccién y
operacion de cada uno de los vehiculos y maquinas que conforman el equipo caminero.

Art. 54.- El Departamento de Obras Publicas ejecutara la planificacion de obras de acuerdo al
presupuesto anual y plan operativo elaborado por la Municipalidad y aprobado por el Alcalde.

Es responsabilidad de la Direccion de Obras Publicas:
1. Programar, organizar, dirigir, controlar y coordinar con el Encargado de la Gestion

de Transporte Municipal el buen uso y mantenimiento de vehiculos y la
maquinaria pesada.
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2. Elaborar la programacion de trabajos, diseiar, aplicar y asegurar el funcionamiento
permanente de procedimientos de control interno, relacionados con las actividades
de la maquinaria.

3. Preparar los datos necesarios para calcular los costos de la mano de obra,
materiales, combustibles, repuestos, lubricantes, llantas, mantenimiento del
equipo, entre otros para elaborar el presupuesto.

Art. 55.- La Direccién de Obras Publicas en coordinacion con el Encargado de la Gestion de
Transporte Municipal tendra el control directo del equipo pesado y supervisard que el
personal asignado a cada maquina esté debidamente facultado para su operacion. El Jefe de
Recursos Humanos verificara que el personal, tenga el respectivo titulo profesional, licencia
actualizada, capacidad fisica, responsabilidad y disciplina.

Adicionalmente el Jefe de Recursos Humanos en coordinacion con el Departamento de Obras
Publicas, efectuara semestralmente una evaluacion de trabajo y de los conocimientos basicos
de la Ley de Transito al personal responsable de la maquinaria.

Art. 56.- La Direccion Financiera a solicitud de la Direccion de Obras Publicas, conformara
la comision respectiva de acuerdo al Reglamente de Bienes del Sector Publico, a fin de dar de
baja la maquinaria que ha finalizado su vida util y que no es susceptible de reparacion, previa
autorizacion del Alcalde.

Art. 57.- En el caso de accidentes que se produjeren con la maquinaria pesada, el Encargado
de la Gestion de Transporte Municipal, inspector de Trabajos o el responsable, informara
inmediatamente al Director de Obras Publicas y al Jefe de Recursos Humanos y éstas a la
compaiiia aseguradora. El Departamento Juridico realizara el seguimiento de los tramites
legales y administrativos hasta la recuperacion o rehabilitacion de la maquinaria.

Art. 58.- Cuando se produzcan dafios prolongados en una maquinaria, los operadores y los
choferes no pueden ser reubicados, permaneceran en los talleres de la mecanica colaborando
en la reparacion de su maquinaria, a ordenes del Encargado de la Gestion de Transporte
Municipal o de Recursos Humanos respectivamente.

Art. 59.- Son deberes y obligaciones de los operadores y choferes del equipo pesado:

1. Conocer y observar estrictamente las normas de la Ley de Trénsito vigente y
reglamentos internos establecidos por el I. Municipalidad del Cantén suscal.

2. Cumplir las 6rdenes impartidas por su inmediato superior.
3. Revisar diariamente niveles de aceite, llantas, accesorios, herramientas,
combustibles, radiador y otros que sirvan para el correcto funcionamiento de la

maquinaria.

4. Registrar diariamente en el formulario respectivo, horas de trabajo, kilometraje,
consumo de combustible y lubricantes, trabajos realizados y otras novedades.

5. Realizar el mantenimiento rutinario de la maquinaria o equipo asignado.
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6. Informar oportunamente en la Direccién de Obras Publicas, Encargado de la
Gestién de Transporte Municipal sobre desperfectos mecanicos, eléctricos,
accidentes, infracciones de transito, robos, etc.

7. Las demas funciones que le sean sefialadas por su jefe inmediato.

CAPITULO X
DE LA MOVILIZACION DE LA MAQUINARIA

Art. 60.- El Director de Obras Publicas sera quien disponga la movilizacién del equipo
pesado, conforme a la programacion de actividades.

Art. 61.- La movilizacion de la maquinaria deberd observar las normas, procedimientos
técnicos y las recomendaciones del profesional que hubiere realizado la inspeccidn.

Art. 62.- La Direccion de Obras Publicas, llevara en un registro diario la ubicacion y
movilizacion de la maquinaria.

CAPITULO XI
DEL MANTENIMIENTO DEL EQUIPO

Art. 63.- Es obligacion de los funcionarios que supervisan las actividades de la maquinaria y
de quienes verifican su funcionamiento, coordinar y elaborar conjuntamente la programacion
de su mantenimiento y reparacion, a fin de que con la debida anticipacién se solicite la
adquisicion de repuestos y accesorios que posibiliten la rehabilitaciéon de la maquinaria
pendiente de reparacion y efectuar el mantenimiento preventivo de las demas.

Art. 64.- Sera responsabilidad de la Direccion Financiera dotar las maquinas de los siguientes
implementos:

1. Hodoémetros y velocimetros para el control de horas de trabajo y kilémetros recorridos
para efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo en su debido momento; y,

2. Equipos de seguridad, cinturones, extintores, botiquines, herramientas minimas y
carpas para proteccion de volquetes y camiones que transporten material que puedan
ser afectados por las lluvias.

Art. 65.- La Direccion Financiera a pedido de la Direccién de Obras Publicas, mantendra
equipada a la mecanica y talleres de lo siguiente:

1. Una biblioteca técnica con los manuales de servicio de partes, de taller y mas
temas de consulta de la maquinaria y vehiculos de todas las marcas existentes en la
Municipalidad, para mejorar la calidad de los trabajos o reparacion vy
mantenimiento;

2. Herramientas e implementos de tecnologia adecuada; y,

3. Equipos de bombeo, tanques, surtidores y distribuidores adecuados, a fin de evitar
desperdicios, accidentes y contaminacion de las instalaciones.
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Art. 66.- El Encargado de la Gestion de Transporte Municipal en coordinacién con la
Direccién de Obras Publicas implementara con el caracter de obligatorio la elaboracién de
actas de entrega-recepcion de las mdaquinas, donde constara el inventario de sus partes y
novedades que se presenten, las mismas que seran suscritas por los operadores y choferes,
responsables de su uso y custodia, y del Guardalmacén respectivo.

Cuando haya cambio de conductor u operador, debido a vacaciones, enfermedad o rotacion,
se observara el mismo procedimiento anterior.

Art. 67- Corresponde a la Direccién de Obras Publicas en coordinacién con el Encargado de
Gestion de Transporte Municipal, y el operador de cada maquinaria, el mantenimiento
rutinario, preventivo y correctivo, y la reparacion del equipo pesado mediante la
implementacion de registros, inventarios y hojas de vida de cada una de las maquinas
existentes, incluida maquinaria sin funcionar por tiempo prolongado.

Ademads debera verificar la correcta reparacion del equipo caminero que se envia a talleres
particulares y recibir de acuerdo a condiciones y requerimientos contractuales, dejando
constancia de estos hechos en la correspondiente acta de entrega-recepcidn, que debera ser
legalizada por los funcionarios competentes.

CAPITULO XII

Art. 68.- Corresponde a la Direccion de Obras Publicas, efectuar el control de las actividades
y el equipo pesado, las mismas que deben realizarse conforme a la programacion de trabajos,
de acuerdo a las especificaciones técnicas, a normas y reglamentos administrativos y
cumpliendo disposiciones y requisitos legales.

Art. 69.- La Direccion de Obras Publicas, dispondra de adecuados parqueamientos para las
maquinas rodantes luego de cumplida la jornada diaria de labores, los mismos que estaran

ubicados en sitios estratégicos.

Art. 70.- La Direccion Financiera, procedera anualmente a la matriculacién de la maquinaria
en general, la colocacién de logotipos de la institucion y adquisicion de placas de
identificacion de los vehiculos y maquinarias.

En coordinacién con la Direccion de Obras Publicas, dispondra los respectivos chequeos de
las maquinas rodantes. Como medida preventiva el operador responsable de cada maquina
informara oportunamente del estado de su vehiculo.

Art. 71.- La Direccidn Financiera dispondra:

1. Establecer un control y registro adecuado de repuestos, que permita su utilizacion
inmediata, evitando las pérdidas de tiempo en su adquisicion; y,

2. Registrar la recepcién y entrega de repuestos, lubricantes y combustibles conforme
a las disposiciones del Manual de Contabilidad.
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Art. 72.- En caso de presentarse infracciones leves o contravenciones graves de transito, se
regiran conforme a la Ley de Transito y Transporte Terrestre, sin perjuicios de las sanciones
pecuniarias que puedan aplicarse, debiendo ser canceladas por el conductor que se encontraba
a cargo de la maquina y que de acuerdo al parte policial que emita la Direccion Provincial de
Transito, se le sefiale responsabilidades.

Igual criterio se aplicara a los operadores y choferes que por actuar con negligencia causen
dafios al equipo, los que correran con los gastos que demande su reparacion, previo informe
del Director de Obras Publicas y Jefe de Recursos Humanos.

Art. 73. La Municipalidad contratara polizas de seguros para todas las maquinas de su
propiedad, procurando suscribir las mismas con la debida oportunidad.

Art. 74.- A los operadores y conductores de la maquinaria pesada esta prohibido:

1. Utilizar las méquinas fuera de las horas laborales sin autorizacién escrita de la
Direccién de Obras Publicas con la respectiva aprobacion de la Alcaldia;

2. Entregar la operacién de la maquinaria que esta a su cargo a cualquier otra persona
no autorizada, y,

3. Utilizar el equipo en actividades particulares.

La inobservancia de cualquiera de estas disposiciones sera causa suficiente para la aplicacion
de la maxima sancion establecida en el Cuerpo Legal correspondiente.

Art. 75.- Los funcionarios que dispongan a los operadores y choferes la ejecucion de trabajos
no autorizados o que en conocimiento de ellos no se reporten oportunamente a las
autoridades, seran sujetos de sanciones administrativas severas con sujecion a lo dispuesto en
la Ley Organica de Servicio Civil y Carrera Administrativa y su Reglamento.

CAPITULO XIII

Art. 76.- Anualmente la Direccion de Obras Publicas conjuntamente con la Direccion
Financiera, con el Encargado de la Gestion de Transporte Municipal realizaran la constatacion
fisica de la maquinaria del Municipio, en la que entre los datos debera constar: tipo de
maquina, nimero de chasis, numero de motor, estado actual, ubicacion, etc.

Art. 77.- Asesoria Juridica, proporcionara oportunamente a todos los Departamentos que
tienen relacion con el manejo del equipo pesado, una copia de todos los documentos,
contratos, comodatos que han suscrito entre la Municipalidad y otras instituciones publicas

para la entrega de los vehiculos y maquinarias.

Art. 78.- La Direccion Financiera, proporcionara oportunamente a todos los Departamentos
que tienen relacion con el manejo del equipo caminero la siguiente informacion:

1. Copias de acta entrega-recepcion de la maquinaria a rematar;,
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2. Copias de acta entrega-recepcion de toda la maquinaria dada y recibida en
comodato; vy,

3. Informes trimestrales de gastos realizados en la adquisicion de repuestos,
lubricantes y combustibles para la maquinaria.

Art. 79.- La Direccién F inanciera, Obras Publicas, Recursos Humanos, Encargado de
la Gestion de Transporte Municipal de vehiculos, Seran las encargadas de vigilar la
aplicaciéon de este Reglamento y las normas expedida de la contraloria y mas
reglamentos conexa.

CAPITULO X1V.

Del Guardian.

Art. 80.- El guardian es responsable del cuidado, control y vigilancia de los vehiculos
y maquinarias de la Municipalidad del Cantén Suscal, dentro de su horario de trabajo.

Son atribuciones del Guardian:

a.

b.

Cuidar, controlar y vigilar, los vehiculos y maquinarias de la Municipalidad de
Suscal, de acuerdo al horario establecido de su trabajo.

Llevar un informe diario de movilizacién de cada vehiculo y maquinaria, de
ingreso y salida de los parqueaderos de la Institucion.

Informar a su jefe inmediato superior de las novedades suscitadas en su horario
de trabajo relacionado con los vehiculos y maquinarias de la Institucion.
Mantener, cuidar, en correcto orden el lugar en donde se guardan los
vehiculos.

Cumplir las érdenes que emanen de su Jefe inmediato superior y la Maxima
Autoridad.

Las demads que establezca las leyes correspondientes.

Son Prohibiciones del Guardian.

Emitir 6rdenes de movilizacion de los vehiculos y maquinaria dentro de su horario de
trabajo, sin tener competencia para ello.

Utilizar los vehiculos prescindiendo de la orden de movilizacién, dentro de su horario
de trabajo.

Permitir el ingreso a personas particulares, al parqueadero de la Institucion sin previa
autorizacion.

Acudir al lugar de trabajo en estado de embriaguez o bajo efectos de cualquier
sustancia psicotropica o estupefacientes o consumir estas en el lugar de trabajo, sin
perjuicio de otras responsabilidades a que hubiere lugar;

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

Inobservar las normas establecidas en el presente Reglamento y mas leyes pertinentes.
Las demds que establezcan las leyes pertinentes.
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El incumplimiento de estas disposiciones, seran sancionadas conforme establece el codigo de
Trabajo y mas leyes conexas.

Art. 81.- Normas Supletorias.- En todo lo que no esté establecido en el presente
Reglamento estard a lo dispuesto en el Reglamento General de Utilizacion,
Movilizacién, Control y Determinacion de Responsabilidades, de los Vehiculos del
Sector Publico y de las Entidades de Derecho Privado que disponen de Recursos
Publicos.

Art. 82.- Derogatoria.- Quedan derogadas todas las disposiciones contenidas en
Acuerdos, resoluciones, Reglamentos y normas de igual o menor jerarquia que se
opongan al presente reglamento.

Art. 83.- Vigencia.- El presente reglamento entrara en vigencia a partir de la fecha de
su aprobacién sin perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial.

Disposiciones Transitorias.

Primera.- Conforme a este Reglamento, la Contratacion del Encargado de la Gestion
de Transporte Municipal, conforme establece el art. 6 de este reglamento, lo realizara
o delegara la Méaxima Autoridad, a uno de los funcionarios de la Entidad, hasta que se
contrate al funcionario correspondiente para que ocupe este cargo, previo los perfiles
determinados o establecidos en el art. 100, en su parte pertinente del Organico
Funcional Vigente.

Segunda.- Continte aplicando los formularios aprobados en el reglamento interno de
fecha 7 de diciembre de 1999, hasta que la Municipalidad expedira los nuevos
formularios para estos fines.

Dado y firmada en la sala de sesiones de la I. Municipalidad del Cantén Suscal, a los 8
es-de febrero del 2010.

I. MUNICIPALIDAD DEL
CANTON SUSCAL

SECRETARIA GENERAL

Merdedes Lopez L.
SECRETARIA MUNICIPAL.

- .. .

CERTIFICADO DE DISCUSION.- CERTIFICO: que el reglamento precedente fue
discutida y aprobada por el Concejo Municipal del Cantén SUSCAL, en las sesiones
ordinarias de lunes 1 y 8 de febrero del 2010.

SECRETARIA DEL CONCEJO D DELA
1. MUNICIPALIDA
Suscal, 8 de febrero del 2010 CANTON SUSCAL

QECRETARIA GENERAL

-
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ALCALDIA DE SUSCAL

ALCALDIA DEL CANTON SUSCAL, a los 10 dias del mes de febrero de 2010.. a las diez
horas.- De conformidad con las disposiciones contenidas en el Art. 126 de la Ley Organica
de Régimen Municipal, habiéndose observado el tramite legal y por cuanto el presente
Reglamento esta de acuerdo con la Constitucion y Leyes de la Republica.- SANCIONO.- E|
presente reglamento para que entre en vigencia. Sin perjuicio de su publicacién en el Registro
Oficial.

ALCALDE DEL CANTON SUSCAL

Proveyé y firmé el presente Reglamento, Sr. Agronomo José Loja Dutan Alcaide de Suscal el
diez de febrero del afio 2010.

CERTIFICO.-

I. MUNICIPALIDAD DEL
CANTON SUSCAL

§1E( ‘RETARIA GENERAL

Suscal, 10 de febrero del 2010.
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