LEXISFINDER

REGLAMENTO PARA EL USO Y CONTROL DEL PARQUE
AUTOMOTOR DEL SECAP

Resolucion 11
Registro Oficial Suplemento 832 de 16-nov.-2012
Estado: Vigente

SERVICIO ECUATORIANO DE CAPACITACION PROFESIONAL -SECAP-

Eco. Johana Zapata Maldonado
DIRECTORA EJECUTIVA

Considerando:

Que, la Constitucion de la Republica, publicada en el Registro Oficial No. 449 del 20 de octubre de
2008, en el articulo 227, establece: "La administracién publica constituye un servicio a la colectividad
gue se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacién, coordinacién, participacion, planificacion, transparencia y evaluaciéon”;

Que, la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP), esta vigente desde su publicacién en el Registro
Oficial Suplemento No. 294 del 6 de octubre de 2010 ;

Que, la Codificacion al Codigo del Trabajo, publicada en el Registro Oficial Suplemento No. 167 del
16 de diciembre de 2005 , en el articulo 1 sefiala: "Los preceptos de este Codigo regulan las
relaciones entre empleadores y trabajadores y se aplican a las diversas modalidades y condiciones
de trabajo.";

Que, conforme lo determinado en el Decreto Supremo No. 2928, publicado en el Registro Oficial No.
694 del 19 de octubre de 1978 , el Servicio Ecuatoriano de Capacitacién Profesional -SECAP-, es
una entidad de derecho publico, eminentemente técnica con autonomia administrativa y financiera,
con patrimonio y fondos propios, autogestionaria, desconcentrada y especializada, adscrita al
Ministerio de Relaciones Laborales;

Que, el articulo 9 de la Ley del SECAP, indica: "El Director Ejecutivo es el representante legal del
Servicio Ecuatoriano de Capacitaciéon Profesional, SECAP, y es el responsable del desenvolvimiento
técnico, administrativo y financiero de la entidad.";

Que, el articulo 11 literal c) del precitado cuerpo normativo, establece como una atribucién del
Director Ejecutivo "Cumplir y hacer cumplir las resoluciones del Directorio";

Que, el Directorio del SECAP, en uso de sus atribuciones conferidas en el articulo 7, literal d) de la
Ley del Servicio Ecuatoriano de Capacitacién Profesional, en sesién mantenida el dia 7 de abril de
2011, resolvio nombrar a la Eco. Johana Zapata Maldonado como Directora Ejecutiva del SECAP,
conforme consta en la accion de personal No. 0256257 del 8 de abril de 2011,

Que, mediante Resolucién No. SECAP DE-007-2012 del 21 de mayo de 2012, la Eco. Johana
Zapata Maldonado, Directora Ejecutiva del SECAP, expidid el "Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos del Servicio Ecuatoriano de Capacitacién Profesional, SECAP"; en la
cual, se sefialan las atribuciones y responsabilidades inherentes a los distintos procesos de la
institucion;

Que, el articulo 11 del mismo instrumento juridico determina en su literal b) numerales 11y 12 que la
Directora Ejecutiva podra: "11. Expedir los manuales o instructivos que sean necesarios para el
funcionamiento de las diferentes unidades operativas del SECAP;" y "12. Expedir resoluciones y
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demas instrumentos juridicos en el marco de sus competencias;";

Que, mediante Resolucion tomada por el Directorio del SECAP en sesion ordinaria del 17 de
noviembre de 2011, se deleg6 a la Directora Ejecutiva del SECAP "(...) la atribucién de dictar las
normas reglamentarias y de control que fueren necesarias para el cumplimiento de las funciones
especificas del SECAP.", conforme consta en el Acuerdo Ministerial No. 00371 del 30 de diciembre
de 2011, suscrito por el Sr. Ministro de Relaciones Laborales, en su calidad de Presidente del
Directorio del SECAP;

Que, mediante Acuerdo No. 020-CG, publicado en el Registro Oficial Suplemento No. 6 del 10 de
octubre de 2002 , la Contraloria General del Estado expidié las Normas de Control Interno a ser
aplicadas en las entidades y organismos del sector publico; estableciendo en la Norma No. 250-07 lo
relacionado al control de vehiculos;

Que, mediante Acuerdo No. 007-CG, publicado en el Registro Oficial No. 60 del 11 de abril de 2003,
se expidid el Reglamento de utilizacion, mantenimiento, movilizacion, control y determinaciéon de
responsabilidades, de los vehiculos del sector publico y de las entidades de derecho privado que
disponen de recursos publicos;

Que, con Acuerdo No. 039-CG del 16 de noviembre de 2009, se expidieron 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;

Que, es necesario puntualizar, que no se podran utilizar los vehiculos de propiedad del Estado, el
ultimo dia laborable, fuera del horario que comprende la jornada normal de trabajo; conforme la
Norma Técnica de Control Interno No. 406-09 de la Contraloria General del Estado, referente al
Control de vehiculos oficiales; vy,

En uso de sus facultades y atribuciones legales.
Resuelve:

Expedir el "REGLAMENTO INTERNO PARA EL USO Y CONTROL DEL PARQUE AUTOMOTOR
DEL SERVICIO ECUATORIANO DE CAPACITACION PROFESIONAL - SECAP".

Capitulo |
Objetivo, Aplicacion y Asignacion

Art. 1.- Objetivo.- Establecer el procedimiento que deben seguir los servidores de la institucion, para
el uso, registro, control, mantenimiento, tramites de seguros y demas relacionados con el parque
automotor que dispone el Servicio Ecuatoriano de Capacitaciéon Profesional - SECAP; mismo que, se
encuentra conformado por todos los vehiculos que son de propiedad o presten su servicio a la
institucion a nivel nacional.

Art. 2.- Aplicacion.- El presente Reglamento es aplicable para todos los vehiculos que son de
propiedad o presten su servicio a la institucion a nivel nacional.

Art. 3.- Asignacion de vehiculos.- Los vehiculos que son de propiedad o presten su servicio a la
institucion a nivel nacional, estardn bajo la administracion y responsabilidad directa del servidor
Responsable de Vehiculos, bajo la Direccién Administrativa.

Los vehiculos que son de propiedad o presten su servicio a la institucién a nivel nacional, seran
utilizados exclusivamente para el cumplimiento de labores de caracter oficial, protocolario y
actividades propias de la entidad.

Capitulo Il
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Responsabilidades

Art. 4.- Responsabilidades y Actividades.- Se establecen para el adecuado cumplimiento del
presente Reglamento Interno, los siguientes responsables y actividades en el ambito de sus
competencias:

4.1. Director/a Ejecutivo, Coordinador/a General, Directores/as Nacionales, Directores/as Zonales y
Coordinadores/as:

4.1.1. Solicitar los vehiculos necesarios para efectuar los trabajos relacionados con sus funciones y
de la unidad a su cargo;

4.1.2. Solicitar y/o aprobar, de acuerdo a sus competencias, los vehiculos necesarios para la
movilizacién en comisién de servicios de sus servidores, mismos que, deberan ser solicitados con un
plazo de 48 horas previo a la salida requerida;

4.1.3. Velar por el cumplimiento del presente Reglamento Interno, en el ambito de sus competencias;
4.1.4. Utilizar los vehiculos de la institucion exclusivamente para el cumplimiento de labores oficiales;

Y,
4.1.5. Las demas que determinen la ley, este reglamento y demas normativa aplicable.

4.2.- Director/a Administrativo/a:

4.2.1. Efectuar los tramites correspondientes para la compra de vehiculos y combustible,
contratacion de servicios de mantenimiento, reparacion y seguros, de acuerdo a lo establecido en la
Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, su Reglamento General y demas
normativa vigente;

4.2.2. Supervisar periédicamente el cumplimiento de todas las actividades determinadas para el
servidor asignado para el control del parque automotor;

4.2.3. Efectuar minimo de forma trimestral o cuando lo considere necesario la constatacion fisica de
los vehiculos de la institucion;

4.2.4. Aprobar los salvoconductos para el movimiento de los vehiculos asignados a la Administraciéon
Central de la institucion, de acuerdo a la normativa vigente; y,

4.2.5. La demas que determine la ley, este reglamento y demas normativa aplicable.

4.3.- Directores/as Zonales:

4.3.1. Autorizar y suscribir las érdenes de movilizacion y de los salvoconductos u otros documentos
habilitantes dependiendo de los requerimientos excepcionales para el movimiento de los vehiculos,
de acuerdo a las normativas vigentes;

4.3.2. Velar por la utilizacion de los vehiculos de la institucién exclusivamente para el cumplimiento
de labores oficiales; v,

4.3.3. Las demas que determinen la ley, este reglamento y demas normativa aplicable.

4.4.- Responsable de vehiculos a nivel nacional:

4.4.1. Asignar un conductor a cada unidad vehicular;

4.4.2. Llevar un registro mensual de combustible utilizado por cada unidad, mismo que debera ser
cruzado con el kilometraje del vehiculo;

4.4.3. Planificar, programar y verificar el mantenimiento preventivo y correctivo de cada una de las
unidades vehiculares de la institucion a nivel nacional;

4.4.4. Presentar informes a su jefe inmediato superior, dentro de los cinco primeros dias de cada
mes, relacionados con el uso, control, mantenimiento, y seguros de cada unidad vehicular;

4.4.5. Verificar y gestionar que cada unidad vehicular a nivel nacional tenga los papeles legales en
regla, esto es, matricula, revision vehicular, SOAT, seguros, tarjeta de combustible, registro de
mantenimientos, y demas relacionados con el mismo;

4.4.6. Presentar un cuadro de necesidades para adquisicidbn o contratacion necesarias, para el uso
adecuado de las unidades vehiculares a nivel nacional;

4.4.7. Autorizar y suscribir las 6rdenes de movilizacion de los vehiculos institucionales en la
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Administracién Central;

4.4.8. Suscribir los respectivos salvoconductos para la movilizacion de los vehiculos de la institucién
en la Administracion Central;

4.4.9. Controlar el movimiento de los vehiculos a nivel nacional;

4.4.10. Solicitar y recibir los informes de uso y movilizacién de los vehiculos a nivel nacional
remitidos por cada uno de los/las Directores/as Zonales;

4.4.11. Llevar un registro actualizado de cada uno de los vehiculos de la institucién a nivel nacional;
4.4.12. 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;

4.4.13. Elaborar el informe que sea necesario para formalizar el reclamo en la compafia
aseguradora en caso de siniestro de los vehiculos del SECAP y entregarlo a la Direccion
Administrativa;

4.4.14. Mantener los archivos con el historial actualizado de los vehiculos institucionales;

4.4.15 Elaborar los salvoconductos u otros documentos habilitantes dependiendo de los
requerimientos excepcionales para el movimiento de los vehiculos, de acuerdo a las normativas
vigentes;

4.4.16. Elaborar un informe trimestral en el que se detalle el estado del parque automotor de la
entidad; vy,

4.4.17. Las demas que determinen la ley, este reglamento y demas normativa aplicable.

4.5.- De los/las conductores/as de vehiculos:

45.1. Conducir el automotor asignado a él, observando la ley de transito, demas normativa
relacionada y disposiciones institucionales;

4.5.2. Velar por el buen uso, estado y limpieza del automotor;

45.3. Mantener sus permisos de conducir debidamente actualizados y legalizados (licencia
profesional);

4.5.4. Efectuar el mantenimiento preventivo basico, mismo que consiste en verificar los niveles de
combustible, aceites, lubricantes, neumaticos y partes sujetas a desgaste por uso;

45.5. Coordinar con el responsable de los vehiculos a nivel nacional, las fechas y periodos de
mantenimiento del automotor;

4.5.6. Informar inmediatamente al responsable de vehiculos en un méaximo de 24 horas, sobre
cualquier siniestro que haya sufrido en automotor en forma veraz;

45.7. Reportar al responsable de vehiculos a nivel nacional en forma inmediata de cualquier
siniestro que hubiere ocurrido al automotor; vy,

4.5.8. Las demas que determine la ley, este reglamento y demas normativa aplicable.

Capitulo 1l
Vehiculos y Usos

Art. 5.- Documentos.- Los vehiculos que son de propiedad o presten su servicio a la institucion a
nivel nacional deberan acreditar lo siguiente:

a) Seguro obligatorio de accidentes de transito (SOAT);

b) Seguro contra accidentes, robos y riesgos contra terceros;

c¢) Tarjeta del seguro;

d) Matricula vigente;

e) Placa de vehiculo oficial; que deben portar en la parte delantera y posterior.

f) Logotipo de la institucién a los costados del vehiculo; y,

g) Adhesivo con la leyenda "Informe como conduzco”, con el teléfono de la institucion y numero de la
unidad.

Art. 6.- Uso de vehiculos.- Los vehiculos que son de propiedad o presten su servicio a la institucion a
nivel nacional, estan destinados exclusivamente para su uso oficial, es decir el relacionado con las
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funciones del servicio publico, en los dias y horas laborables; y, no podran ser utilizados para fines
personales, ni familiares, ni en actividades con fines religiosas o proselitistas.

Los vehiculos podréan ser utilizados para la atencion de emergencias nacionales o locales, en estricta
sujecion a la normativa constitucional, legal y reglamentaria vigente.

Art. 7.- Uso de Distintivos Oficiales.- Todos los vehiculos que son de propiedad o presten su servicio
a la instituciébn a nivel nacional, estan obligados a llevar los distintivos y sellos adhesivos
determinados en este Reglamento.

Se podra eximir de llevar los mismos, los vehiculos que por razones de seguridad calificada sea
dispuesto por el/la Director /a Administrativo/a.

Art. 8.- Movilizaciéon en dias no laborables.- Para la movilizacién de los vehiculos que son de
propiedad o presten su servicio a la institucién a nivel nacional en dias y horas no laborables, se
autorizara la misma mediante la expedicién del respectivo salvoconducto, previo pedido por escrito
de la unidad que requiere movilizarse en dichos dia en cumplimiento de sus funciones, previo la
solicitud de la Comisién de Servicios debidamente aprobada por la unidad respectiva.

Art. 9.- Asignacién de vehiculos.- Los vehiculos que son de propiedad o presten su servicio a la
institucion a nivel nacional, deberan ser asignados bajo las siguientes consideraciones:

a) Cada vehiculo tendra un conductor/a especifico/a, para lo cual, se debe suscribir la respectiva
acta de entrega recepcién correspondiente;

b) Los vehiculos son conducidos Unicamente por conductores/as profesionales, especificamente
contratados para el efecto;

¢) Todos los vehiculos que son de propiedad o presten su servicio a la institucién a nivel nacional
conforman el parque automotor, mismo que facilitara la movilizacion de los/las servidores/as del
SECAP, indistintamente, de acuerdo con la disponibilidad de vehiculos; vy,

Terminadas las labores normales; asi como, en fines de semana y/o feriados, todos los vehiculos de
la institucion deben permanecer en los garajes de la misma.

Dispondra Unicamente de un vehiculo y conductor asignado en forma permanentemente el/la
Director/a Ejecutivo/a.

Capitulo IV
Conductores de Vehiculos

Art. 10.- Del personal de conduccion.- El/la Director/a de Talento Humano, debera seleccionar a
los/las conductores/as de vehiculos a fin de que, la autoridad nominadora procede a su contratacion,
en los términos establecidos en la ley.

Art. 11.- Requisitos.- Los/las conductores/as de vehiculos que son de propiedad o presten su
servicio a la institucién a nivel nacional, debera tener a mas de los requisitos establecidos en la ley
de transito y para el ingreso al sector publico, los siguientes:

1. Licencia de conducir, categoria E;

2. Experiencia minima de cinco afos;

3. Examen médico de reflejos visuales, el que debera realizarse cada afio;
4. Certificados de trabajo y honorabilidad; vy,

5. Prueba de conduccion.

Art. 12.- Rotacién de conductores/as.- De acuerdo a la necesidad institucional, la Direccion de
Talento Humano del SECAP en coordinacion con el/la Responsable de Vehiculos a nivel nacional,
podréa rotar a los conductores con su vehiculos a cargo en forma periédica y programada, para la
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cual mantendra una dotacion minima de conductores a fin de reemplazar a quienes salgan de
vacaciones, permisos y licencias por enfermedad o calamidad doméstica.

Capitulo V
Custodia del Vehiculo

Art. 13.- Custodia.- Son responsables de la custodia de los vehiculos que son de propiedad o
presten su servicio a la institucién a nivel nacional, el/la conductor/a asignado a cada unidad y el/la
Responsable de Vehiculos o quien haga sus veces.

Art. 14.- Custodia del vehiculo en comisién de servicios.- En el caso que un vehiculo haya sido
destinado al cumplimiento de la comisiébn de servicios, estaran bajo la custodia exclusiva del
conductor/a; siendo de responsabilidad de los/las servidores/as velar por el correcto uso del mismo.

Si el vehiculo pernoctara fuera de la ciudad al que estuviere destinado normalmente, sera
responsabilidad del conductor/a guardar el mismo en un lugar seguro.

Capitulo VI
Procedimiento y Solicitud de Vehiculos

Art. 15.- Requerimiento de movilizacion.- El/la servidor/a que requiere utilizar un vehiculo para
efectuar labores Institucionales, debera solicitar el mismo con al menos una anticipacion de tres
horas, para la cual bastard con enviar un correo electrénico a el/la Responsable de Vehiculos, el
mismo que contendrd la siguiente informacion:

a) Unidad Administrativa que solicita vehiculo;
b) Fecha;

c¢) El motivo por el que se requiere vehiculo;
d) Qué servidor lo utilizara; y,

e) Tiempo que utilizara el vehiculo.

El requerimiento de vehiculos podra ser solicitado en forma verbal, Gnicamente en imprevistos
relacionados con la institucién y que requiera la movilizacién inmediata de un servidor/a; mismo que,
debera ser formalizado por escrito, justificando la razén de la movilizacion en un maximo de 24
horas.

Art. 16.- Caso excepcional.- En el caso que los vehiculos asignados a cumplir comisiones de
servicio, por causas fortuitas o de otra clase, plenamente justificadas, no pudieran retornar a su lugar
de origen en la fecha establecida en la orden de movilizacién o salvoconducto, el/la conductor/a,
deberd informar inmediatamente por cualquier via al Responsable de Vehiculos de dicho
inconveniente, debiendo justificar la demora por escrito en un plazo maximo de 24 horas contados a
partir de su retorno al lugar de origen.

Art. 17.- Requerimiento de comision de servicio.- Cuando los/las servidores/as de la institucion
requieran salir en comision de servicios por via terrestre, deberdn solicitar una unidad a través del
Director de su unidad con una anticipacién de 48 horas de anticipacion.

El requerimiento debera contener: el nombre del servidor o servidores que haran uso del vehiculo, el
destino, el tiempo de uso y solicitaran el Salvoconducto correspondiente.

Art. 18.- Disponibilidad.- El/la Responsable de Vehiculos en la Administracion Central y los/las
Directores/as Zonales, verificaran la disponibilidad de vehiculos y observara que su utilizacion sea en
horas y dias laborables.

Para el caso de las comisiones de servicios en que se requiere vehiculo y conductor, el/la
Responsable de Vehiculos asignara un conductor a fin de que este tramite la solicitud de licencia
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respectiva.

Art. 19.- Salida de las instalaciones.- Para que el conductor movilice el vehiculo fuera de las
instalaciones del SECAP, debe contar con la respectiva "Orden de Movilizacion", o "Salvoconducto”,
segun corresponda.

El conductor del vehiculo, transportara a los servidores de la institucion al destino indicado en los
documentos de movilizacién.

Art. 20.- Control y verificacion concurrente.- El responsable de vehiculos efectuara el control y
verificacibn permanente sobre el uso de los vehiculos de la institucién, debiendo reportar en forma
guincenal al menos a la Direccién Administrativa.

Capitulo VI
Orden de Movilizacion y Salvoconducto

Seccion |
Orden de Movilizacion

Art. 21.- Definiciébn.- La orden de movilizacibn es de documento oficial que autoriza al
desplazamiento de los vehiculos que son de propiedad o presten su servicio a la institucion a nivel
nacional dentro de la ciudad de trabajo ordinario y en la jornada de trabajo.

Art. 22.- Autorizacion.- La orden de movilizacién sera autorizado por el/la Responsable de Vehiculos
en la Administracion Central y por los/las Directores/as Zonales y Coordinadores/as en su
jurisdiccion.

Art. 23.- Vigencia.- La orden de movilizacion tendra una vigencia maxima de 7 horas, de acuerdo a
las funciones a las cuales se destine el vehiculo.

Art. 24.- Contenido.- La orden de movilizaciéon sera emitida mediante un formulario secuencialmente
numerado, mismo que contendra:

a) ldentificacion de la entidad;

b) Nombre del documento (orden de movilizacion);

c¢) Lugar, fecha y hora de emision;

d) Motivo de la movilizacién;

e) Lugar de origen y destino del vehiculo;

f) Hora de regreso;

g) Nombres, apellidos y nimero de cédula del conductor del vehiculo oficial;
h) Nombres de los/as servidores/as que integraran la comision;

i) Descripcion del vehiculo: marca, color, nUmero de placas y de unidad; y,
j) Identificacion y firma de quien autoriza la movilizacion.

Seccion
Salvoconducto

Art. 25.- Definicién.- El salvoconducto es el documento oficial que autoriza el desplazamiento de los
vehiculos que son de propiedad o presten sus servicios a la instituciébn a nivel nacional en los
siguientes casos:

a) Por comisioén de servicio fuera de la ciudad de trabajo habitual;
b) Por movilizarse fuera de la jornada ordinaria de trabajo;

¢) Por movilizarse en fines de semana;, v,

d) Por movilizarse en dia feriados.
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Art. 26.- Autorizacion.- El salvoconducto serd autorizado, exclusivamente por el/la Director/a
Administrativo/a en la Administracién Central, por los/las Directores/as Zonales y Coordinadores en
su jurisdiccion en dia laborables; y, en dias no laborables por el /la Director/a Administrativo/a a nivel
nacional.

Art. 27.- Vigencia.- El salvoconducto tendra una vigencia maxima de 5 dias, de acuerdo a las
funciones a las cuales se destine el vehiculo en Comision de Servicios.

Ningun salvoconducto podra ser emitido con una vigencia indefinida o permanente.

Art. 28.- Contenido.- El salvoconducto serd emitido mediante un formulario secuencialmente
numerado, mismo que contendra:

a) ldentificacion de la Entidad,;

b) Nombre del documento (salvoconducto oficial);

¢) Lugar, fecha y hora de emision;

d) Motivo de la movilizacion;

e) Lugar de origen y destino del vehiculo;

f) Tiempo de duracién de la comision;

g) Nombres, apellidos y nimero de cédula del conductor del vehiculo oficial;
h) Nombres de los/las servidores/as que integraran la comision;

i) Descripcion del vehiculo: marca, color, nimero de placas y de unidad; y,
j) Identificaciéon y firma de quien autoriza la movilizacion.

Capitulo VII
Combustible y Mantenimiento de los Vehiculos

Seccion |
Combustible

Art. 29.- Responsable.- El/la conductor es el responsable de tanquear el vehiculo en la proveedora
de combustible autorizada por la Direccibn Administrativa y las Direcciones Zonales; debiendo
entregar a el/la Responsable de Vehiculos, el correspondiente recibo u orden de combustible, quien
debera verificar el mismo.

Art. 30.- Solicitud de pago.- En forma mensual el/la Responsable de Vehiculos y los/las
Directores/as Zonales, elaboraran la solicitud de pago por combustible, la cual serd remitida a el/la
Director/a Administrativo/a para el tramite respectivo ante la Direccién Financiera.

Seccion |l
Mantenimiento de vehiculo

Art. 31.- Plan de Mantenimiento.- El/la Responsable de Vehiculos elaborara el Plan de
Mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos que son de propiedad o presten su servicio a
la institucién a nivel nacional, de acuerdo a las caracteristicas y recorrido de cada unidad. Para el
efecto, se deberéa considerar la disponibilidad presupuestaria existente.

Art. 32.- Seguimiento.- El/la conductor/a del vehiculo efectuarda el seguimiento de las fechas y
kilometraje para el mantenimiento o reparacion del mismo.

Art. 33.- Autorizacién de mantenimiento.- El/la Responsable de Vehiculos, en base al Plan trimestral
y anual de mantenimiento, emitird a cada conductor/a una "Autorizacion de Mantenimiento”, misma
gue sera aprobada por el/la Director/a Administrativo/a o por los/las Directores/as Zonales en el
ambito de sus competencias.

En la "Autorizacion de Mantenimiento" se debe especificar los trabajos que se deben hacer a la
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unidad, indicando el taller en donde se efectuard el mantenimiento; mismos que seran talleres
autorizados de la marca del vehiculo.

Art. 34.- Ingreso al taller.- Todo vehiculo que sea propiedad o preste su servicio a la institucién a
nivel nacional, al ingresar al taller debe solicitar la constancia escrita de la recepcién, donde consten
las condiciones del vehiculo, nUmero de motor, accesorios y herramientas que dispone. El
documento de entrega recepcién sera firmado por duplicado por el responsable del taller y por la
persona que deja el vehiculo.

Art. 35.- Seguimiento.- El/la conductor/a del vehiculo serd el responsable del seguimiento del
mantenimiento y la reparacién del mismo; y, permanecera en el taller durante el tiempo necesario
hasta cuando el vehiculo sea compuesto, debiendo verificar que los trabajos efectuados sean
satisfactorios y en el tiempo previsto.

Art. 36.- Kardex de mantenimiento.- El "Kardex de Mantenimiento" es el documento mediante el cual
se lleva a cabo el control del mantenimiento regular del vehiculo, mismo que deber& ser suscrito por
el/la conductor/a en conjunto con el responsable del taller autorizado donde se realizé el mismo, una
vez finalizado todos los trabajados solicitados en la "Autorizacién de Mantenimiento.

Art. 37.- Verificacion de los trabajos.- El/la conductor/a del vehiculo, verificara los trabajos realizados
en el mismo, previo a la salida del vehiculo del taller; luego de lo cual, suscribira el kardex de
mantenimiento y el acta de entrega - recepcion del vehiculo; documentos que, deberan ser
entregados para el registro a el/la Responsable de Vehiculos o a los/las Directores/as Zonales,
segun corresponda.

Art. 38.- Pago.- El/la conductor/a del vehiculo, al retirar el mismo del taller, solicitara la factura por el
trabajo realizado, misma que deberd ser entregada en forma inmediata a el/la Responsable de
Vehiculos o0 a los/las Directores/as Zonales, segun corresponda, para que se gestione el pago
respectivo de forma directa de conformidad a la normativa interna de la institucion.

Art. 39.- Casos de emergencia.- En caso de emergencias mecanicas ocurridas fuera de la ciudad, es
responsabilidad del conductor/a a cuyo cargo esta el vehiculo, disponer la reparacion y adquisicion
de los repuestos necesarios para solventar la emergencia, debiendo informar de lo ocurrido
inmediatamente a el/la Director/a Administrativo/a. Al informe acompafiara los comprobantes de los
gastos efectuados para el trdmite correspondiente.

Art. 40.- Control de compras.- Los documentos relacionados con la compra de repuestos y
accesorios de vehiculos, especialmente, llantas, baterias y herramientas, seran justificados con las
respectivas facturas, mismas que deberan ser registradas por el/la custodio de bienes del centro en
el cual se encuentre asignado el vehiculo, de acuerdo con las normas técnicas de control interno y
reglamentos dictados para el efecto. Este/a servidor/a tendra bajo su responsabilidad el control de
los repuestos, accesorios 0 bienes que ingresen a bodega por cambios suscitados en los vehiculos
del SECAP, debiendo ser dados de baja de conformidad con el reglamento de bienes para el sector
publico, por el /la Director/a Administrativo/a de ser necesatrio.

Art. 41.- Registro y archivo.- El/la Responsable de Vehiculos debe llevar un registro fisico y digital de
los mantenimientos, reparaciones y compras de repuestos y accesorios de todos los vehiculos que
son propiedad o prestan sus servicios a la institucion a nivel nacional; en forma individualizada y por
centro. Dicho registro debera ser remitido dentro de los 5 primeros dias del siguiente mes al del
reporte.

Los/las Directores/as Zonales deberan remitir su reporte de mantenimiento, reparacién y compra de
repuestos y accesorios de los vehiculos que operan en su jurisdiccion en forma semanal a el/la
Responsable de Vehiculos.

Capitulo IX



LEXISFINDER

Seguro y siniestros de vehiculos

Seccion |
Seguros de vehiculos

Art. 42.- Poliza de seguros.- El/la Director/a Administrativo/a es el responsable de efectuar los
trAmites necesarios para la contratacion anual de una pdliza de seguros de cobertura contra todo
riesgo para todos los vehiculos que son propiedad o presten sus servicios a la instituciéon a nivel
nacional.

Para la contrataciéon de la poliza de seguros, se debe observar lo establecido en la Ley Orgénica del
Sistema Nacional de Contratacion Publica, su Reglamento General y Resoluciones emitidas por el
SERCOP.

Art. 43.- Tramite.- Para el tramite de las pdlizas de los vehiculos de la institucion, la Direccion
Administrativa sera la responsable y requerira lo siguiente:

a) El avalto comercial de los vehiculos, conforme los requerimientos de la compafiia de seguros.

b) Se recopile los avaltos de los vehiculos y asegure a todos ellos contra los riesgos suficientes.

¢) Que el valor de los avallos de parque automotor, se incluya al inicio de la vigencia de la Pdliza de
Seguros.

Seccion |l
Siniestros

Art. 44.- Notificacion del siniestro.- De producirse algin dafio, accidente, robo o cualquier otro
siniestro, el conductor del vehiculo debe informar del particular por escrito a el/la Responsable de
Vehiculos, en un plazo maximo de doce horas, adjuntando la siguiente documentacion, en lo que sea
pertinente o aplicable:

a) Parte Policial y/o denuncia a las autoridades;

b) Fotocopia de la licencia del conductor;

¢) Un mapa ilustrativo del lugar donde ocurri6 el siniestro;

d) Copia de la matricula del vehiculo; y,

e) Nombres y datos del vehiculo que causé el accidente, de asi proceder.

Art. 45.- Notificacion a la compafiia aseguradora.- El/la Responsable de Vehiculos o en su ausencia
el Director/a Administrativo/a, en el plazo maximo de cuarenta y ocho horas debe notificar el
particular a la compafiia aseguradora telefénicamente y de forma personal sobre el siniestro
ocurrido.

Art. 46.- Informe del siniestro.- El/la Responsable de Vehiculos o en su ausencia el/la Director/a
Administrativo/a debe elaborar el reclamo oficial a la compafiia, adjuntando la documentacion
solicitada por la misma, para gestionar la reparacién o recuperacion del vehiculo en base a lo
establecido en la pdliza de seguros.

El/la Responsable de Vehiculos o en su ausencia el/la Director/a Administrativo/a sera responsable
de verificar que los vehiculos siniestrados sean direccionados a los talleres automotrices autorizados
por la compafia aseguradora; ademas, de que la compaiiia, indemnice dentro del alcance de la
poéliza de cobertura, por los dafios ocasionados a terceros, de ser el caso.

Art. 47.- Verificacion.- El/la Responsable de Vehiculos o en su ausencia el/lla Director/a
Administrativo/a, antes de la salida y recepcion definitiva del vehiculo siniestrado de los talleres
autorizados por la compariia aseguradora, debe verificar que todos los arreglos o trabajos realizados
se hayan efectuado a satisfaccion, acordando las garantias que hubiere a (sic) lugar.
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El/la Director/a Administrativo/a es el responsable del seguimiento del tramite de reclamo ante la
compafia aseguradora; asi como, de solicitar el pago de deducible respectivo a el/la Director/a
Financiero/a.

Art. 48.- Responsabilidad en la informacién oportuna.- Si por causas imputables al conductor/a del
vehiculo, no se informa a tiempo de siniestros ocurridos en los automotores de la institucion, seran
los responsables en caso que la compafiia aseguradora no cubriere los gastos y deberan incurrir en
el pago de la reparacion del vehiculo.

Art. 49.- Robo total o parcial.- Cuando el siniestro sea por robo total o parcial, se observara lo
siguiente:

1) De producirse algun robo, el/la conductor/a del vehiculo informara del particular por escrito a el/la
Responsable de Vehiculos, en un plazo maximo de doce horas, adjuntando la documentacién
pertinente.

El/lla Responsable de Vehiculos o en su ausencia el/lla Director/a Administrativo/a efectuara el
reclamo respectivo, de manera personal a la compafiia aseguradora del robo ocurrido, adjuntando
para aquello todos los documentos que sean necesarios para el tramite. De igual forma, elaborara u
informe del robo a manera de comunicacion a la Direccion de Asesoria Juridica, con la finalidad de
que se efectuen los tramites legales pertinentes.

2) La Direccién de Asesoria Juridica, efectuara la denuncia de robo o hurto ante la autoridad
competente; o asesorara a el/la Director/a Zonal o Coordinador/a para que presenten la respectiva
denuncia; luego de lo cual, la Direccién de Asesoria Juridica continuara con el tramite respectivo.

Art. 50.- Seguimiento legal.- La Direccion de Asesoria Juridica, efectuard el seguimiento
correspondiente de los tramites legales en la Policia Judicial, Fiscalia o en los Juzgados, segun
corresponda, sobre la denuncia del robo o hurto ocurrido.

Art. 51.- Devolucion.- El/la Director/a Administrativo/a dard el seguimiento correspondiente en la
compafiia aseguradora, para verificar el pago definitivo de la indemnizacion, por el hecho acaecido,
de conformidad a lo establecido en la pdéliza contratada, descontando los valores por deducible.

La Direccion Financiera, receptara los valores correspondientes a la devolucién por robo, hurto,
siniestro de vehiculo; y, registrard oportunamente los valores entregados.

Art. 52.- Responsabilidades de los/las servidores/as.- En caso de que un reclamo no haya sido
aceptado por la compafiia aseguradora o que aun siendo aceptado el siniestro se deba a
negligencia, imprudencia o impericia de un/a servidor/a o trabajador/a, el/la Director/a
Administrativo/a remitird a la Direccion de Talento Humano, copia de toda la documentacion
relacionado con los hechos, la cual dispondra el levantamiento del respectivo expediente
administrativo, de conformidad a la normativa legal aplicable, sin perjuicio de las acciones civiles o
penales a las que hubiere lugar, en cuyo caso, coordinara con la Direccion de Asesoria Juridica y
ésta con la maxima autoridad, para iniciar las actuaciones correspondientes ante las autoridades
competentes segun sea el caso.

Art. 53.- Pago de deducible.- El deducible ser& cubierto por la institucion a pedido de el/la Director/a
Administrativo/a. En caso de negligencia, imprudencia o impericia atribuible a el/la conductor/a en el
siniestro, éste debera cubrir el valor del deducible que resulte del arreglo o recuperacion del
vehiculo, devolviendo dicho valor a la institucién.

En caso de ser elfla conductor/a quien deba cancelar el valor del deducible y el mismo fuera superior
al 50% de su remuneracién mensual unificada, podra solicitar a la Direccién Financiera un plan de
pagos, quien analizara el pedido y en base al calculo de pago que pueda realizar el/la conductor/a
definira el plazo de pago.
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Capitulo X
Matriculaciéon de vehiculos

Art. 54.- Responsable.- El responsable de verificar el cumplimiento y matriculaciéon de los vehiculos
gue son de propiedad o presenten sus servicios a la institucién a nivel nacional es el/la Director/a
Administrativo/a.

Art. 55.- Solicitud de exoneracion.- El/la Director/a Administrativo/a, elaborard una comunicacion
dirigida al Servicio de Rentas Internas, solicitando la exoneracién de impuestos para vehiculos
estatales, adjuntando todos los requisitos legales solicitados por dicha entidad.

Art. 56.- Pago de valores por el proceso de matriculacion.- De existir valores correspondientes al
pago durante el proceso de matriculacién, el/la Director/a Administrativo/a solicitara y gestionara el
mismo ante la Direccion Financiera.

Art. 57.- Proceso de matriculacion.- El/la Responsable de Vehiculos coordinara con los/las
conductores/as las acciones que sean del caso para la revisiobn vehicular, pagos pertinentes,
presentaciébn de documentos y requisitos exigidos para la matriculacion, procediéndose hasta la
obtencion del documento correspondiente.

Capitulo XI
Infracciones y sanciones

Art. 58.- Responsabilidades.- El funcionario que incurra en la inobservancia y quebrantamiento de
las disposiciones sobre el uso, movilizacion y control de los vehiculos del SECAP, seran
sancionados conforme la normativa vigente; sin perjuicio de las responsabilidades civiles y penales a
que hubiere lugar establecidos en la ley de la materia, en las disposiciones de la Contraloria General
del Estado, y demas normativa legal aplicable.

Art. 59.- Infracciones.- Las infracciones administrativas son graves y gravisimas.
Art. 60.- Infracciones graves.- Son infracciones graves las siguientes:

a) Emitir salvoconductos sin causa justificada;

b) Emitir salvoconductos sin tener competencia para ello;

c¢) No colocar el logotipo y numero de identificacion del vehiculo;

d) La indebida utilizacion de la orden de movilizacion;

e) Emitir salvoconductos, con el caracter de permanente, indefinido o sin restriccion;

f) Utilizar un vehiculo, prescindiendo de la respectiva autorizacién o salvoconducto;

g) Utilizar un salvoconducto que se encuentre caducado; o, que tenga el caracter de permanente e
indefinido;

h) Inobservar las normas legales vigentes sobre la utilizacion de los vehiculos oficiales;

i) La indebida utilizacion de la orden de movilizacién;

j) Hacer mal uso de la aplicacion o reclamacion de la péliza de seguro que ampara a los vehiculos de
la institucion;

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

[) La inobservancia a la ley de transito y demas normativa legal aplicable para el caso de los
vehiculos;

m) Utilizar los vehiculos del sector publico en actividades distintas a las establecidas y permitidas; vy,
n) Seran conjuntamente responsables el/la conductor/a y el Responsable de Vehiculos que autorice
la salida de un vehiculo en malas condiciones o con desperfectos mecanicos.

El cometimiento de dos o mas infracciones graves constituye en una infraccién gravisima.

Art. 61.- Infracciones gravisimas.- Son infracciones leves las siguientes:
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a. Conducir el vehiculo en estado de embriagues o bajo efectos de cualquier sustancia psicotrépica o
estupefaciente, sin perjuicio de otras responsabilidades a que hubiere lugar;

b. Conducir o utilizar el vehiculo oficial por un servidor/a trabajador/a o sus familiares o por terceras
personas no autorizadas; v,

c. El ocultamiento o camuflaje de las placas oficiales; dafio u ocultamiento de los distintivos y sellos
adhesivos del vehiculo.

Estas infracciones acarrearan la maxima sancién establecida en la ley y demas normativa aplicables
para el /la responsable.

Art. 62.- Sanciones.- Dependiendo de la infraccion, las sanciones, se aplicara el régimen disciplinario
establecido en la Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento General, Cédigo del Trabajo
segun corresponda y demas normativa pertinente.

DISPOSICIONES GENERALES.-
PRIMERA: La Direccién Administrativa en el término de 5 dias contados desde la entrada en
vigencia de la presente Resolucion, entregard los formatos de todos los documentos necesarios para

la adecuada implementacion del presente instrumento.

Dichos modelos deberan ser actualizados y enmarcados en lo establecido en la normativa
correspondiente.

SEGUNDA.- Encarguese a la Direccién de Asesoria Juridica la difusion del contenido del presente
Reglamento en la institucion.

TERCERA.- Encérguese a la Direccién de Asesoria Juridica la publicacion del presente Reglamento
en el Registro Oficial.

DISPOSICION DEROGATORIA.- La presente Resolucién deroga y deja sin efecto todas aquellas
normas y demas actos administrativos y disposiciones internas de igual o menor jerarquia que se le
opongan, en especial la Resolucién No. 02 del 13 de enero de 1994.

DISPOSICION FINAL.- De la ejecucién de la presente Resolucién encarguese a la Direccion
Administrativa, Direccién Financiera, Direccién de Talento Humano, Direccién de Asesoria Juridica y
Direcciones Zonales, en lo que corresponda segun sus competencias.

La presente Resoluciéon entrara en vigencia a partir de su suscripcion, sin perjuicio de su publicacion
en el Registro Oficial.

Dado y firmado en la ciudad de Quito, Distrito Metropolitano, a 19 de junio de 2012.
Cumplase y publiquese.

f.) Eco. Johana Zapata Maldonado, Directora Ejecutiva, Servicio Ecuatoriano de Capacitaciéon
Profesional -SECAP-

Certifico que la presente es fiel copia del original que reposa en los archivos de la Direccién de
Asesoria Juridica. D.M. de Quito, 19 de octubre del 2012.

f.) Abg. Sebastian Bohorquez Jacome, Director de Asesoria Juridica.

Certifico que es fiel copia del original que reposa en los archivos de la institucion.- Quito, a 19 de
octubre de 2012.- f.) llegible.



