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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA METRO DE QUITO
RESOLUCION No. RE-DPCG-EPMMQ-2024-007

Eco. Juan Bernard Gambarrotti Rodriguez
DIRECTOR DE PLANIFICACION Y CONTROL DE GESTION
DELEGADO DEL GERENTE GENERAL

CONSIDERANDO:

Que, el numeral 7, letra |) del articulo 76 de la Constitucién de la Republica del Ecuador
(en adelante “Constitucién”), dispone: “(...) Las resoluciones de los poderes publicos
deberdn ser motivadas. No habrd motivacion si en la resolucién no se enuncian las
normas o principios juridicos en que se funda y no se explica la pertinencia de su
aplicacion a los antecedentes de hecho. Los actos administrativos, resoluciones o
fallos que no se encuentren debidamente motivados se considerardn nulos. Las
servidoras o servidores responsables serdn sancionados {(...)”;

Que, el numeral 4 del articulo 225 de la Constitucidn, indica que el sector publico
comprende: “4. Las personas juridicas creadas por acto normativo de los gobiernos
auténomos descentralizados para la prestacién de servicios publicos”;

Que, el articulo 226 de la Constitucién, sefiala: “(...) Las instituciones 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 Constitucién y la ley. Tendrdn el deber de
coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y
ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion (...)";

Que, el articulo 227 de la Constitucién, establece: “(...) La administracion publica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion,
participacién, planificacién, transparencia y evaluacion (...)";

Que, el primer inciso del articulo 233 de la Constitucidn, dispone: “Ninguna servidora ni
servidor publico estard exento de responsabilidades por los actos realizados en el
ejercicio de sus funciones, o por sus omisiones, y seran responsables administrativa,
civil y penalmente por el manejo y administracion de fondos, bienes o recursos
publicos (...)";

Que, el inciso segundo del articulo 314 ibidem, determina que el Estado garantizara que / i
los servicios publicos, prestados bajo su control y regulacién, respondan a principios
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de obligatoriedad, generalidad, uniformidad, eficiencia, responsabilidad,
universalidad, accesibilidad, regularidad, continuidad y calidad;

Que, el articulo 7 del Cédigo Organico Administrativo (en adelante “COA”), sefiala que:
“(...) La funcion administrativa se desarrolla bajo el criterio de distribucién objetiva
de funciones, privilegia la delegacion de la reparticion de funciones entre los érganos
de una misma administracion publica, para descongestionar y acercar las
administraciones a las personas {(...)";

Que, el articulo 47 del COA, establece: “(...) La mdxima autoridad administrativa de la
correspondiente entidad publica ejerce su representacion para intervenir en todos
los actos, contratos y relaciones juridicas sujetas a su competencia. Esta autoridad
no requiere delegacion o autorizacion alguna de un drgano o entidad superior, salvo
en los casos expresamente previstos en la ley (...)";

Que, el articulo 65 del COA, determina: "(...) La competencia es la medida en la que la
Constitucion y la ley habilitan a un érgano para obrar y cumplir sus fines, en razén
de la materia, el territorio, el tiempo y el grado {(...)";

Que, los articulos 68 y 69 del COA, establecen que la delegacién constituye un mecanismo
de transferencia de competencias, incluidas las de gestion que puede operar, entre
otros, a favor de drganos o entidades de la misma administracién publica,
jerarquicamente dependientes, en cumplimiento de los requisitos de contenido
previstos en el articulo 70 de la norma ibidem, referidos al detalle de las
competencias que son objeto de delegacién o los actos que el delegado debe
ejercer para el cumplimiento de las mismas;

Que, el articulo 4 de la Ley Organica de Empresas Publicas, define a las empresas publicas
como “(...) 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, econdmica,
administrativa y de gestion. Estardn destinadas a la gestion de sectores estratégicos,
la prestacion de servicios publicos, el aprovechamiento sustentable de recursos
naturales o de bienes publicos y en general al desarrollo de actividades econdmicas
que corresponden af Estado {(...)";

Que, el articulo 10 de la Ley Organica de Empresas Publicas, determina que el Gerente
General de la empresa publica ejercerd la representacion legal, judicial y
extrajudicial de la empresa y sera en consecuencia el responsable de la gestién
empresarial, administrativa, econdmica, financiera, comercial, técnica y operativa;

Que, el numeral 8 del articulo 11 de la Ley Organica de Empresas Publicas determina como
atribucion y responsabilidad del Gerente General, lo siguiente: “(...) 8. Aprobar y//_‘
modificar los reglamentos internos que requiera la empresa (...)”;
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Que, el articulo 151 la Ordenanza No. 072-2024 de 12 de abril de 2024, que contiene el
Codigo Municipal para el Distrito Metropolitano de Quito (en adelante “Cédigo
Municipal”), establece que el Gerente General de una empresa publica
metropolitana “(...) ejerce la representacion legal, judicial extrajudicial, de su
respectiva empresa (...)";

Que, el articulo 155 del Codigo Municipal establece son deberes del Gerente General de
una empresa publica metropolitana “(...) a) Cumplir y hacer cumplir las normas que
rigen las actividades de la empresa publica metropolitana; (...) b) Dirigir y supervisar
las actividades de la empresa publica metropolitana, coordinar y controlar el
funcionamiento de las dependencias de esta y de los distintos sistemas
empresariales y adoptar las medidas mds adecuadas para garantizar una
administracion eficiente, transparente y de calidad (...)";

Que, el articulo 207 del Cédigo Municipal, establece la creacion de la Empresa Publica
Metropolitana Metro de Quito - EPMMQ, cuyo objeto principal conforme el articulo
208 ibidem, es desarrollar, implementar y administrar el Subsistema de transporte
publico Metro de Quito;

Que, el Directorio de la Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito mediante
Resolucién No. DEPMMQ-002-2022 de 25 de febrero de 2022, aprobé la “Reforma
de Transicion del Estatuto Organico por Procesos de la Empresa Publica
Metropolitana Metro de Quito”;

Que, el literal g) del numeral 1.2. de la “Reforma de Transicion del Estatuto Organico por
Procesos de la Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito”, sefiala que le
corresponde al Gerente General de la EPMMQ: “Aprobar y modificar los
reglamentos internos que requiera la empresa, excepto el Reglamento de
Funcionamiento del Directorio”;

Que, con Resolucidn No. RE-GG-EPMMQ-2023-019 de 23 de octubre de 2023, el Gerente
General, delegod a la o el Director de Planificacion y Control de Gestidn, lo siguiente:
“b) Aprobar el contenido de manuales, procedimientos e instructivos que guarden
correlacidn con los pardmetros técnicos, lineamientos y objetivos institucionales”;

Que, la Direccion Administrativa de la EPMMQ de conformidad con lo previsto en el literal
a) del numeral 4.1.1. de la Reforma de Transiciéon del Estatuto Organico por
Procesos de la Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito (Resolucion No.
DEPMMQ-002-2022 de 25 de febrero de 2022), sefiala como responsabilidades de
la direccién: “a) Formular y proponer politicas y manuales en materia de
contratacidn publica, gestion de bienes e inventarios y servicios generales”; en ese
sentido, con memorando No. EPMMQ-GAF-DA-2024-1390-M de 07 de noviembre
de 2024, se remitié a la Direccién de Planificacién y Control de la Gestidn de la
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EPMMQ, el proyecto de “Manual para Administracion, Uso, Custodia y Control del
Parque Automotor" (APO-DA-MAN-003) — version 1, para la institucion;

Que, la Direccidon de Planificacion y Control de la Gestion de la EPMMQ, mediante
memorando No. EEMMQ-DPCG-2024-0415-M de 13 de noviembre de 2024, solicitd
a la Gerencia juridica el criterio legal del proyecto de “Manual para Administracion,
Uso, Custodia y Control del Parque Automotor" (APO-DA-MAN-003) — version 1,
para la institucion;

Que, la Gerencia Juridica de la EPMMQ, con memorando No. EPMMQ-GJ-2024-0718-M
de 19 de noviembre de 2024 emitid su criterio legal respecto del “Manual para
Administracion, Uso, Custodia y Control del Parque Automotor” (APO-DA-MAN-
003) — version 1, conforme lo solicitado en memorando No. EPMMQ-DPCG-2024-
0415-M;

Que, es necesario contar con normativa que regule las acciones de las diferentes unidades
de la EPMMQ de manera articulada; y,

EN EJERCICIO de las atribuciones conferidas en el articulo 2 de la Resolucion No. RE-GG-
EPMMQ-2023-019 de 23 de octubre de 2023, en concordancia con el numeral 8 del
articulo 11 de la Ley Organica de Empresas Publicas,

RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el siguiente reglamento interno para la institucion denominado
“Manual para Administracién, Uso, Custodia y Control del Parque Automotor" (APO-DA-
MAN-003) — version 1, que forma parte integrante de la presente resolucion y que consta
de 16 paginas.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- La presente resolucion y los documentos adjuntos aprobados son de
obligatorio cumplimiento por parte de todas las areas que conforman la Empresa Publica
Metropolitana Metro de Quito.

SEGUNDA.- Encarguese a la Secretaria General de la Empresa Publica Metropolitana
Metro de Quito la socializacion de la presente resolucidn.

TERCERA.- Encérguese a la Gerencia Juridica de la Empresa Publica Metropolitana Metro

de Quito el reporte del “Manual para Administracién, Uso, Custodia y Control del Parque
Automotor" (APO-DA-MAN-003) — versidn 1, para la institucion, en el marco de lo qu<2/7
establece la Ley Orgénica de Transparencia y Acceso de la Informacion. ‘% 4
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CUARTA.- Encdrguese a la Direccion de Comunicacidn Social la publicacién de la presente
resolucion en la pagina web de la EPMMQ.

DISPOSICION DEROGATORIA
UNICA.- Deréguese todo cuanto instrumento de igual o inferior jerarquia que se oponga
a las disposiciones contenidas en la presente resolucién y de manera particular el
Procedimiento para la Administracion de Vehiculos Oficiales de la Empresa Publica
Metropolitana Metro de Quito (Cédigo: P-GA-01, Version 1.0 de septiembre 2015).

DISPOSICION FINAL

UNICA.- La presente resolucién entrard en vigor a partir de la fecha de su suscripcion.

Dada, en la ciudad Quito, Distrito Metropolitano, en la Empresa Publica Metropolitana
Metro de Quito, a los diecinueve (19) dias del mes de noviembre del afio dos mil
veinticuatro.

Eco. Juan Bernard Gambarrotti Rodriguez
DIRECTOR DE PLANIFICACION Y CONTROL DE GESTION
DELEGADO DEL GERENTE GENERAL
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA METRO DE QUITO

Accion Nombres completos Cargo Firma/Sumilla

Revisado por: MSc. Oscar A. Romero C. Profesional 5 Juridico

Z/2

. Dra. Jimy Alexandra Salazar . s el 5L 4
Revisado por: Mejia Gerente Juridico
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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA
METRO DE QUITO - EPMMQ

DIRECCION ADMINISTRATIVA

MANUAL DE ADMINISTRACION, USO, CUSTODIA Y
CONTROL DEL PARQUE AUTOMOTOR

Este documento contiene la primera version del “Manual
de Administracion, Uso, Custodia y Control del Parque
Automotor” de la Empresa Publica Metropolitana Metro
de Quito.

Version 1

El presente documento no puede ser reproducido, distribuido, comunicado
publicamente, archivado o introducido en un sistema de recuperacién de
informacion, o transmitido, en cualquier forma y por cualquier medio (electrénico,
mecanico, fotografico, grabaciéon o cualquier otro), total o parcialmente, sin el
previo consentimiento por escrito de la Empresa Publica Metropolitana Metro de

Quito- EPMMQ.

© 2024. Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito - EPMMQ. Todos los

derechos reservados.
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1. CONTROL DE CAMBIOS
Version Descripcion del Cambio

Version Original: Este manual reemplaza al Procedimiento para la
1 Administracion de Vehiculos Oficiales de la Empresa Publica Metropolitana
Metro de Quito expedido el 1 de septiembre de 2015.

2. GLOSARIO DE TERMINOS Y/O DEFINICIONES

Acta entrega recepcidon: Documento suscrito por la persona que entrega y la persona que recibe
un vehiculo, detallando el estado del bien de la empresa.

Autoridades: Las y los servidores publicos cuyos puestos se encuentran comprendidos en el
Nivel Jerarquico Superior (NJS) de la EPMMQ.

Conductor: Es el chofer encargado de un vehiculo oficial de la EPMMQ, responsable del cuidado,
mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo a su cargo cumpliendo con las leyes y
reglamentos vigentes sobre el transito.

cgeMovilizacidn: Aplicativo perteneciente a la Contraloria General del Estado, por medio del
cual se general los salvoconductos para la movilizacion de vehiculos del Estado en horario no
laborable.

Director(a) Administrativo(a): Servidor publico de la EPMMQ quien autoriza las ordenes de
movilizacién de los vehiculos en dias y horas laborables.

Formulario de requerimiento de los vehiculos oficiales: Documento mediante el cual se solicita
la autorizacidn para el servicio de transporte en los vehiculos oficiales de la EPMMQ.

Gerente Administrativo(a) Financiero(a): Servidor publico de la EPMMQ quien autoriza las
ordenes de movilizacion emitidas en el sistema de Contraloria General del Estado de los
vehiculos en los dias y horas no laborables.

Hoja de verificacion del vehiculo: Documento que permite verificar la existencia de los vehiculos
oficiales de la EPMMQ, los accesorios y herramientas que se utilizan en actividades cotidianas.

Hoja de reporte de accidentes / incidentes: Documento en el que se deben reportar los
incidentes o accidentes ocurridos en la movilizacién de los vehiculos oficiales de la EPMMAQ.

Mantenimiento correctivo: Es el conjunto de procedimientos utilizados para reparar un
vehiculo de la EPMMQ ya deteriorado. Mediante el mantenimiento correctivo no solo se repara
el bien ya deteriorado, sino que se realizan ajustes necesarios por fallas evidenciadas.
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Mantenimiento preventivo: Es la inspeccidén periddica de los vehiculos con el objetivo de
evaluar su estado de funcionamiento, identificar fallas, prevenir y poner en condiciones el bien
para su 6ptimo funcionamiento, limpieza, lubricaciéon y ajuste. Es también en este tipo
de mantenimiento en el que se reemplazan piezas para las cuales el fabricante, o su
representante, ha identificado que tiene un nimero especifico de horas de servicio.

Orden de movilizacion vehicular: Documento mediante el cual se autoriza
la movilizacion de los vehiculos de la EPMMQ fuera del parqueadero, en los dias vy
horas laborables.

Orden de movilizacion de la CGE: Documento mediante el cual se autoriza la movilizacion de
los vehiculos de la EPMMQ fuera del parqueadero, en los dias vy
horas no laborables.

Orden de provision de combustible: Documento con el que se debe
solicitar el abastecimiento de combustible necesario para la movilizacién de los
vehiculos oficiales de la EPMMAQ.

Orden de trabajo: Documento con el que se solicita al Taller Mecanico el mantenimiento
correctivo / preventivo de los vehiculos oficiales de la EPMMAQ.

Parqueadero: Lugar autorizado donde deben permanecer ubicados los vehiculos oficiales de la
EPMMQ para ser utilizados en el desempefio de las actividades institucionales.

Percance: Contratiempo, dafio o perjuicio ocurrido en la movilizacién de los vehiculos de la
EPMMAQ.

Responsable de los vehiculos: Es la o el funcionario designado por el(la) Director(a)
Administrativo(a) o quien haga sus veces, para que, recepte y gestione las hojas de
requerimiento para el uso de los vehiculos. Ademas, realiza las drdenes de movilizacidn internas
y de la CGE, y de las demas actividades dispuestas en el Reglamento Sustitutivo para el
Control de los Vehiculos del Sector Publicoy de las  Entidades de Derecho  Privado  que
disponen de Recursos Publicos.

Registro de los mantenimientos vehiculares: Debera llevar un registro fisico y/o digital del
control del mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos oficiales de la EPMMQ.

Registro de movilizacion de los vehiculos: Deberd llevar un registro fisico o digital del
movimiento diario de los vehiculos oficiales de la EPMMAQ.
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Seguro contra todo riesgo: Es una cobertura que ayuda a pagar el reemplazo o reparacion de
un vehiculo de la EPMMAQ, si resulta robado o sufre dafios en un incidente fortuito o actos
inesperados.

Vehiculos: Medios de transporte de propiedad de la EPMMQ que estan a disposicion del
personal para su utilizacidn en el desempeno de sus labores institucionales.

3. GLOSARIO DE ABREVIATURAS

CGE: Contraloria General del Estado

DMAQ: Distrito Metropolitano de Quito

EPMMQ: Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito
MDMAQ: Municipio del Distrito Metropolitano de Quito

4. OBIJETIVO DEL MANUAL

Establecer los lineamientos y procedimientos que deben cumplir los(as) servidores(as) y
trabajadores(as) de la EPMMQ para la administracién, uso, custodio y control de los vehiculos
institucionales conforme con lo establecido en la normativa vigente.

5. ALCANCE

Este manual es de uso obligatorio y aplica a las autoridades, los(as) servidores(as) vy
trabajadores(as) de la EPMMQ que, en ejercicio de sus funciones, requieran la utilizacion de un
vehiculo institucional para las actividades de la empresa.

6. BASE LEGAL

a) Cddigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacién.

b) Ley Orgédnica de Empresas Publicas.

c) Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Publico y Personas
Juridicas de Derecho Privado que Dispongan de Recursos Publicos.

d) Reglamento Sustitutivo para El Control de los Vehiculos del Sector Publico y de las Entidades
de Derecho Privado que Disponen de Recursos Publicos

e) Caddigo Municipal para el Distrito Metropolitano de Quito.

f)  Estatuto por Procesos de la EPMMAQ.
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7.

NORMAS GENERALES

Para la aplicacién del Manual de Administracidn, Uso, Custodia y Control del Parque Automotor

de la EPMMQ se debera cumplir con los siguientes lineamientos:

7.1. Generalidades

a)

c)

g)

Los vehiculos de la EPMMQ se destinardn exclusivamente para el cumplimiento de labores
oficiales y para la atencidon de emergencias nacionales o locales en caso de existirlas. Por
ningun motivo, los vehiculos podran ser utilizados para fines personales, ni familiares,
ajenos al servicio de la EPMMAQ, ni en actividades electorales y politicas.

El(la) Director(a) Administrativo(a) o quien haga sus veces sera quien asigne y autorice la
movilizacién de los vehiculos de la EPMMQ en dias y horas laborables para los(as)
servidores(as) y trabajadores(as) de la EPMMQ, de conformidad con la disponibilidad
existente de vehiculos y conductores autorizados.

El(la) Gerente Administrativo(a) Financiero(a) o quien haga sus veces, sera quien autorice
las ordenes de movilizacién emitidas en el sistema de CGE para uso de los vehiculos en los
dias y horas no laborables.

La autorizacién previa al desplazamiento de los servidores o auoridaddes fuera de la
jornada ordinaria de trabajo,en dias feriados y/o fines de semana o que implique el pago
de horas extras, viativos y/o subsistencias, sera otorgado po la maxima autoridad o su
delegado.

En caso de ausencia del(la) Director(a) Administrativo(a) o quien haga sus veces, sus
funciones y actividades en el marco del presente manual, las asumira el(la) Gerente
Administrativo(a) Financiero(a) o quien haga sus veces.

El(la) responsable de los vehiculos o quien haga sus veces debera solicitar a el(la) Director(a)
Administrativo(a) o quien haga sus veces, se autorice la entrega de un monto de caja chica
para el pago de peajes, uso de parqueadero, reparacion de llantas, adquisicion de
repuestos, lubricantes, precursores y accesorios menores para los vehiculos que, por su
valor y cantidad, no pueden realizarse por los procedimientos ordinarios o mantenerse en
existencia, etc. El pago de los imprevistos que se presenten se realizara debidamente
respaldados con los documentos habilitantes.

En ningun caso la orden de movilizacién vehicular tendrd caracter permanente, indefinido
y sin restricciones.
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h)

7.2.

7.3.

7.4.

Es importante indicar que con memorando Nro. EPMMQ-GG-2022-0178-M del 15 de
agosto de 2022 el Gerente General realizd la delegacién al Gerente Administrativo
Financiero y al Director Administrativa la suscripcién de las ordenes de movilizacién la cual
se encuentra vigente, en caso de existir algun cambio en el documento mencionado, no
cambiara el contenido de este manual.

Flota Vehicular

El(la) Director(a) Administrativo(a) o quien haga sus veces debera propender y gestionar
gue se cuente con una flota operativa de vehiculos adecuada a las necesidades de la
EPMMQy con la dotacién éptima de conductores, a fin de reemplazar a quienes hagan uso
de sus vacaciones, permisos o licencias por enfermedad o calamidad doméstica.

Por solicitud del(la) Director(a) Administrativo(a) o quien haga sus veces, el(la) Gerente(a)
Administrativo(a) Financiero(a) o quien haga sus veces, podra autorizar la baja de un
vehiculo que hubiese cumplido su periodo de vida util o que no este operativo, con la
debida justificacidn técnica del Guardalmacén de la EPMMQ y conforme con lo
determinado en el Manual de Administracién y Control de Bienes de la EPMMQy normativa
vigente.

Identificacion de los Vehiculos

Todos los vehiculos de la EPMMQ deberdn contar con un conductor asignado por la (el)
Director(a) Adminsitrativo(a) o quien haga sus veces , tener plenamente identificado con el
nombre y/o logotipo de la empresa, y disponer de las placas oficiales entregadas por la
entidad competente.

Seguro de los Vehiculos

Los vehiculos oficiales deberan estar asegurados bajo pdliza “todo riesgo”, por pérdidas o
dafios fisicos parciales o totales que afecten a los vehiculos asegurados incluyendo, pero no
limitado a: Choque o colisién, volcadura, incendio, rayo, explosién, auto-ignicion, robo y/o
hurto total, robo y/o hurto parcial, dafio por cometimiento o intento de cometer un robo,
incluye llanta de emergencia, tapacubos, gata, herramientas, plumas, moquetas,
extintores, asalto, rotura de vidrios, cristales y espejos, motin y huelga, conmocion civil,
disturbios laborales, vandalismo, dafios maliciosos, atentados, terrorismo y sabotaje,
derrumbes, deslaves, alud, inundacion, deslizamiento de tierra, ras de mar, viento
tempestuoso, fendmenos de la naturaleza, varadura, hundimiento, caminos no entregados
al uso publico, trdnsito por playas, paso de puentes y gabarras, objetos que caigan sobre el
vehiculo, caida de aeronaves o parte de ellas, desplome de edificio, impacto de proyectiles,
dafios causados al vehiculo mientras es robado o en posesion de delincuentes, dafios al
vehiculo mientras sea remolcado o rescatado, accidentes a consecuencia de dafio mecdnico
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b)

c)

7.5.

del vehiculo, descarrilamientos de cualquier vehiculo, en cual sea transportado por tierra,
mar o aire, incluyendo la contribucion en averia gruesa y gastos de salvamento. Esto puede
cambiar de acuerdo a los servicios de cada aseguradora.

Todos los vehiculos de la EPMMQ deberan ser estacionados y guardados en los
parqueaderos asignados en la empresa o aquellos debidamente autorizados.

Todos los vehiculos de la EPMMQ deberan estar matriculados de conformidad con la
calendarizacion establecida por los entes de control. Una vez cumplido el trdmite se
entregard a los conductores custodios de los vehiculos los documentos correspondientes.
En caso de pérdida de estos documentos, el conductor a cargo de los msimos debera
incurrir en los gastos respectivos para su reposicion.

Movilizacion de los Vehiculos

Para la movilizacion de los vehiculos de la EPMMQ se debera cumplir con las disposiciones
del Reglamento Sustitutivo para el Control de los Vehiculos del Sector Publico y de las
Entidades de Derecho Privado que disponen de Recursos Publicos.

El(la) servidor(a) y trabajador(a) de la EPMMQ, a través del formulario Requerimiento de
vehiculos (Anexo Nro. 1), debera solicitar al/la Responsable de Vehiculos, con al menos, 24
horas de anticipacion, el uso de los vehiculos de la EPMMQ, a fin de que se realice la
programacion de la flota vehicular. Caso contrario, no se garantizara la disponibilidad de
los vehiculos considerando que se atienden las necesidades conforme las solicitudes. Por
consideraciones institucionales de indole estratégico, se priorizara el uso de los vehiculos a
las autoridades de la empresa.

El(la) Responsable de Vehiculos debera entregar la orden de movilizacién a cada uno de las
o los conductores, quienes recibiran y firmardn en la misma hoja para constancia de la
recepcion en conformidad. Esta orden se emitird dentro de la jornada de trabajo, el cual
debe ser autorizado por el(la) Director(a) Administrativo(a) o quien haga sus veces. Para
esto, se dispone del formato Orden de movilizacion vehicular (Anexo Nro. 2).

El Responsable de Vehiculos debera entregar la orden de movilizacién de la CGE a cada uno
de las o los conductores, quienes recibirdn y firmaran en la misma hoja para constancia del
de la recepcidn en conformidad. Esta orden se emitird cuando se utilice los vehiculos de la
EPMMQ fuera de la jornada de trabajo y debera ser autorizado por el(la) Gerente(a)
Administrativo(a) Financiero(a) o quien haga sus veces. Para esto, se dispone del formato
Orden de movilizacion de la Contraloria General del Estado (Anexo Nro. 3).

Como constancia de la asignacion de los vehiculos, se suscribira un acta entrega recepcién
entre la o el conductor asignado y el Guardalmacén o quien haga sus veces. En las referidas
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f)

7.6.

a)

g)

actas, deberan constar las condiciones en las que se entrega el vehiculo de la EPMMQ
incluyendo el estado de sus partes y accesorios al momento de recibirlo, debiendo
reintegrarlo en igual forma. Para esto, se dispone del formato Hoja verificacion del vehiculo
(Anexo Nro. 7).

Para la movilizacién de los vehiculos de la EPMMQ, tanto la o el conductor como los(as)
servidores(as) y trabajadores(as) acompafantes, seran solidariamente responsables de la
mala utilizacion del vehiculo.

Obligaciones de los Conductores

La o el conductor sera el responsable de la custodia total del vehiculo de la EPMMQ.

La o el conductor asignado serd responsable cuando éstos se destinen a recorridos fuera
de las horas de la jornada ordinaria de trabajo, dias feriados y/o fines de semana. La
responsabilidad por el cuidado, proteccion y mantenimiento bdsico del mismo
correspondera a dicho servidor(a) / trabajador(a).

La o el conductor autorizada/o sera responsable de verificar la vigencia de la matricula del
automotor, de la revision vehicular y de la tasas o impuestos que haya que pagar para la
matriculacién vehicular. También serd responsable de verificar que las partes y accesorios
del vehiculo se encuentren completos al momento de recibirlo, de lo cual dejara constancia
en la Hoja de verificacidn del vehiculo (Anexo Nro. 7), correspondiente de asignacién o
cambio de vehiculos, debiendo entregarlo en las mismas condiciones en las que fue
recibido.

Los vehiculos institucionales deberan ser conducidos exclusivamente por los conductores
asignados por el(la) Director(a) Administrativo(a) o quien haga sus veces, quienes deberan
cumplir con los requisitos legales para realizar esta actividad.

Los vehiculos oficiales deben ser conducidos por choferes profesionales. Por excepcion,
previa autorizacion y bajo responsabilidad de la maxima autoridad 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 basico y del cumplimiento de las leyes y reglamentos vigentes.

Para el traslado de los(as) servidores(as) y trabajadores(as) del EPMMQ, la o el conductor
asignado podra esperar un maximo de quince (15) minutos para la salida desde la empresa,
transcurrido este tiempo las o los conductores seran reasignados.

Para optimizar el uso de los vehiculos y a fin de atender todos los requerimientos de
movilizacion de los(as) servidores(as) y trabajadores(as) la EPMMQ, el tiempo maximo que
un(a) conductor(a) debera esperar en el sitio de destino es de sesenta (60) minutos, luego
de lo cual deberan coordinar con el responsable de los vehiculos para dirigirse a un nuevo
lugar de destino o para retornar a la empresa.

www.metrodequito.gob.ec

Calle Montufar N2-50 y Calle Sucre

ESTE DOCUMENTO IMPRESO ES UNA COPIA NO CONTROLADA



EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA METRO DE QUITO Versién: 1
J’ MANUAL DE ADMINISTRACION, USO, CUSTODIA Y CONTROL

DEL PARQUE AUTOMOTOR

Metro Cédigo: APO-DA-MAN-003 Pagina 11 de 16

7.7.

a)

c)

El conductor debe respetar las normas de transito establecidas.

Al término de la jornada de trabajo, los vehiculos de la EPMMQ deberdn estar estacionados
en los parqueaderos de la empresa, o en los estacionamientos autorizados para el efecto
por la maxima autoridad o su delegado.

En caso de existir algln desperfecto en el vehiculo ocasionado por mal uso o negligencia de
la o el conductor, previo informe técnico emitido por el taller mecanico el costo de
reparacion o el deducible serd asumido por dicho conductor.

La o el conductor serd el responsable de reportar la necesidad de combustible en el vehiculo
asignado, es recomendable por parte de los fabricantes de los vehiculos, que no baje de
1/4 de tanque, para lo cual deberan gestionar el abastecimiento conel/la Responsable de
los Vehiculos para el tramite que corresponda.

En caso de que las o los conductores de los vehiculos de la EPMMQ hubieren recibido
sanciones por infracciones de transito, estos deben asumir la cancelacién de la multa en su
totalidad.

Obligaciones de los(as) servidores y trabajadores(as) de la EPMMQ

La autorizacién previa al desplazamiento de los(as) servidores(as) y trabajadores(as) de la
EPMMAQ fuera de la jornada ordinaria de trabajo, en dias feriados y/o fines de semana o
que implique el pago de horas extras, serd otorgada por la maxima autoridad o su delegado.
Para este caso, la Orden de Movilizacién de la CGE se tramitard Unicamente mediante el
aplicativo “cgeMovilizaciéon” publicado en la pagina web de la Contraloria General del
Estado o el que se cree para el efecto por parte de dicha institucién.

La solicitud de autorizacion deberd ser mediante correo electrdnico con la justificacién y el
cronograma de actividades a realizarse, incluyendo las direcciones de los lugares a los que
van a asistir, los horarios y los datos de la(s) persona(s) que utilizaran los vehiculos.

El(la) servidor(a) y trabajador(a) de la EPMMQ que utilice un vehiculo de la EPMMQ deberd
firmar la Hoja de movilizacion vehicular (Anexo Nro. 4) validando la informacién
registrada por las o los conductores. En el caso de la maxima autoridad, el mencionado
formato podra serd firmado por el o la asistente, jefe; o, coordinador de despacho, quien
valida las actividades, horario y fecha con la agenda de la o el Gerente General de la
empresa.
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d)

e)

7.8.

7.9.

Es obligacion de los(as) servidores(as) y trabajadores(as) de la EPMMQ el cumplimiento del
presente manual. En ningun caso el(la) servidor(a) y trabajador(a) acompafiante que utilice
el vehiculo podra exigir el incumplimiento de las normas de transito.

En caso de que los(as) servidores(as), trabajadores(as) y conductores de los vehiculos de la
EPMMQ incurrieren en faltas administrativas, serdn sancionados conforme lo establecido
en la normativa vigente.

Control Vehicular

En el caso de existir rotacion de conductores para los vehiculos de la EPMMQ, el(la)
Director(a) Administrativo(a) o quien haga sus veces, designara un(a) conductor(a) como
custodio responsable de cada vehiculo durante el tiempo requerido para el cumplimiento
de las labores encomendadas. Para esto, debera utilizar la Hoja de verificacion del vehiculo
(Anexo Nro. 7), este documento serd actualizado cada vez que cambie el custodio del
vehiculo asignado.

En caso de existir una novedad, incidente o percance en la utilizacién de alguno de los
vehiculos de la EPMMQ, la o el conductor deberad notificar inmediatamente al
Coordinador(a) de Seguros o quien haga sus veces, al Director(a) Administrativo(a) o quien
haga sus veces y al Responsable de Vehiculos a fin de completar el formulario Hoja de
reporte de accidentes / incidentes (Anexo Nro. 5).

Cuando por necesidad institucional, la o el conductor sea autorizado a trabajar en horas y
dias no laborables, es obligacién del conductor registrar las horas de salida y entrada, los
lugares a los que se moviliza, el kilometraje de inicio y fin de labor, asi como cualquier
novedad de los vehiculos durante el cumplimiento de las actividades encomendadas; para
esto, debera utilizar la Hoja de movilizacion de los vehiculos (Anexo Nro. 4).

Todos los vehiculos deberan tener la placas visibles, queda terminantemente prohibida la
circulacion de vehiculos de la EPMMQ sin placas, adicionalmente queda prohibido el uso de
balisas, luces estrogoscopicas y dempas implementos luminosos, sin previa autorizacién de
las unidades Municipales y de transito pertinentes.

Mantenimiento de los Vehiculos

Para el mantenimiento de los vehiculos de la EPMMQ se deberd cumplir con las
disposiciones establecidas en el Reglamento Sustitutivo para el Control de los Vehiculos del
Sector publico y de las Entidades de Derecho privado que disponen de Recursos Publicos.

La o el conductor, solicitard se realice el mantenimiento preventivo y/o correctivo, de
acuerdo con el kilometraje establecido por el fabricante o por haber detectado una falla
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d)

g)

7.10.

mecanica. Para esto, debera coordinar con el Responsable de los Vehiculos y/o el
administrador del contrato

Todos los mantenimientos preventivos y correctivos realizados a los vehiculos de la EPMMQ
seran registrados por la o el conductor, con la finalidad de llevar el control correspondiente.

Es obligacion de la o el conductor revisar diariamente y mantener en buen estado el vehiculo
asignado, observando los niveles de fluidos, la presidn y el estado de los neumaticos, asi
como los accesorios y el aseo interior y exterior del vehiculo. En el caso de presentarse alguin
desperfecto mecanico se notificara al Responsable de los Vehiculos.

Para el mantenimiento preventivo, la o el conductor solicitara por correo electrénico al
Responsable de los Vehiculos que se realice el envio del vehiculo al taller autorizado para
que se realice el mantenimiento preventivo conforme con las especificaciones del
fabricante. Para esto, se debe utilizar el formato Orden de trabajo (Anexo Nro. 8).

Para el mantenimiento correctivo, la o el conductor detallara por correo electrénico los
danos o imperfecciones en el funcionamiento del vehiculo y solicitard al Responsable de los
Vehiculos que se realice el envio del vehiculo al taller autorizado para que se realice el
mantenimiento y las reparaciones necesarias. Para esto, se debe utilizar el formato Orden
de trabajo (Anexo Nro. 8).

Una vez concluido el mantenimiento correctivo y las reparaciones solicitadas, el conductor
retirard el vehiculo y verificara que los trabajos se han realizados correctamente, con lo que
recibira el servicio a satisfaccion mediante un informe de conformidad y procedera a firmar
el acta entrega recepcion del servicio de mantenimiento preventivo o correctivo. Este
documento sera entregado al Responsable de los Vehiculos

La o el conductor solicitara al Responsable de Bodega, Guardalmacén o quien hiciere sus
veces, los materiales de aseo necesarios para realizar la limpieza del vehiculo en forma
periddica.

Abastecimiento de Combustible
Es responsabilidad de la o el conductor del vehiculo, solicitar al Responsable de los Vehiculos
la Orden de provision de combustible (Anexo Nro. 6) para realizar el abastecimiento de

combustible respectivo.

Una vez abastecido de combustible, la o el conductor debe entregar al Responsable de los
Vehiculos la factura emitida por la estacion de servicio contratada junto con la Orden de
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provision de combustible (Anexo Nro. 6). Esto con la finalidad de llevar un control y archivo

de la documentacién correspondiente.

c) El Responsable de los Vehiculos solicitara a la estacidon de servicio contratada, la factura

mensual del consumo de combustible con el anexo en el que conste el detalle de los

despachos realizados a los vehiculos de la EPMMQ.

8. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

8.1. Detalle de las Actividades
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE ANEXOS
UTILIZACION DE VEHiCULOS
Los(as) servidores(as) y trabajadores(as) deben
. . elaborar la solicitud de requerimiento de vehiculos de Servidores(as) y o
Realizar la solicitud de . ) ) Requerimiento
1 i . la EPMMQ, debidamente firmado por el(la) | trabajadores(as) de la i
vehiculos oficiales L » de vehiculos
solicitante, y remitir al responsable de la flota EPMMQ
vehicular.
. , De acuerdo con la programacion y disponibilidad, se
Asignar los vehiculos . i
, asigna un vehiculo y conductor. En el caso de no Responsable de
2 en dias y horas R o ) . , N/A
existir disponibilidad de vehiculos se comunica al Vehiculos
laborables o
solicitante sobre esta novedad.
El(la) Director(a) Administrativo(a) o quien haga sus
Autorizar la veces autoriza y emite la orden de movilizacion Orden d
rden de
movilizacion de vehicular y se entrega este documento al conductor. Direccidn L
3 ) ) ) ] . o ) movilizacién
vehiculos en dias y Ademas, se informa a los(as) servidores(as) y Administrativa hicul
vehicular
horas laborables trabajadores(as) de la EPMMQ el vehiculo y
conductor asignado.
En el caso de utilizacion de vehiculos en dias y horas
no laborables y/o fuera del DMQ, el(la) Gerente
. Administrativo(a) Financiero(a) o quien haga sus
Autorizar la ) ]
o veces autoriza y emite el salvoconducto de .
movilizacion de o, . L Gerencia Orden de
) i movilizacién vehicular en el aplicativo de la CGE o . L
4 vehiculos en dias y . .. Administrativa movilizacién de
previa aprobacion del Gerente General o su delegado. . .
horas no laborables Financiera la CGE
y/o fuera del DMQ
Se entrega este documento a la o el conductor y se
informa a los(las) servidores(as) de la EPMMQ el
vehiculo y conductor asignado.
La o el conductor asignado cumple con la instruccion Hoia d
oja de
Movilizar a los(as) de | de realizar la movilizacién a los(as) de servidores(as) ,J_ ..
5 . . i o Conductor movilizacion
servidores(as) y trabajadores(as) segun la orden de movilizacion hicul
vehicular

vehicular. Ademas, registra todos los datos en la hoja

www.metrodequito.gob.ec
Calle Montufar N2-50 y Calle Sucre

ESTE DOCUMENTO IMPRESO ES UNA COPIA NO CONTROLADA




EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA METRO DE QUITO Version: 1

MANUAL DE ADMINISTRACION, USO, CUSTODIA Y CONTROL
DEL PARQUE AUTOMOTOR

Cédigo: APO-DA-MAN-003

-

Metro

Pagina 15 de 16

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE ANEXOS
de movilizacién vehicular al inicio y al finalizar el
recorrido.
Una vez finalizado la movilizacion a los(as) de
Parquear los vehiculos | servidores(as) y trabajadores(as), el vehiculo debe ser
6 L . . ] Conductor N/A
en sitio indicado parqueado en el lugar asignado en las instalaciones
de la EPMMQ o en el parqueadero autorizado.
De existir novedades durante o posterior a la
Emitir el reporte de movilizacién, la o el conductor debe comunicar Reporte de
7 novedades de inmediatamente al Director(a) Administrativo(a) o Conductor accidentes /
vehiculos quien haga sus veces y al Responsable de Vehiculos incidentes
acerca de las incidencias o percances detectados.
. La o el conductor realiza la revision del buen estado,
Revisar el . . , . i
. ) funcionamiento del vehiculo y sus accesorios, asi
funcionamiento y . . i L Informe del
8 . como de la vigencia de la matricula, la limpieza Conductor ,
accesorios del . L . vehiculo
| . interna y externa, las multas y revision vehicular. Para
vehiculo asignado . . ) ..
esto, emite un informe semanal con esta informacion.
La o el conductor debe realizar el abastecimiento de
Abastecer de combustible del vehiculo cuando se requiera en las Orden de
9 combustible al estaciones contratadas, para lo cual debe solicitar al Conductor Provisién de
vehiculo asignado Responsable de Vehiculos se emita la orden de Combustible
provision de combustible.
. . Por requerimiento institucional, de existir cambio
Realizar el cambio ) ) .
temporal de conductor del vehiculo, el(la) Director(a) . » Lista de
temporal de . . . ) , . Direccién L
10 . Administrativo(a) asignara un vehiculo para cumplir . . verificacion del
conductor custodio o . Administrativa i
) las actividades encomendadas, conforme con la lista vehiculo
del vehiculo L ,
de verificacion del vehiculo y este manual.
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS
El conductor debe solicitar y coordinar con el
. . .. Responsable de Vehiculos se realice el Correo
Coordinar la ejecucién o . o .
O mantenimiento preventivo y/o el mantenimiento electrénico
del mantenimiento . . ]
11 . correctivo o reparaciones necesarias, conforme con Conductor
preventivo y e X ;
. las especificaciones del fabricante, cuando el vehiculo Orden de
correctivo . . . .
presente daflos o imperfecciones en su Trabajo
funcionamiento.
Una vez realizado el mantenimiento del vehiculo
. . . Acta entrega
i (preventivo y/o correctivo), la o el conductor recibe el .,
Receptar el vehiculo y . . . recepcion
. vehiculo, verificando que se han cumplido los
12 emitir informe de . ] . . Conductor
. trabajos requeridos y emite un informe de
conformidad . ) Informe de
conformidad el cual serd entregado al responsable de .
. conformidad
la flota vehicular.
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9. DOCUMENTOS ASOCIADOS

= Anexo 1: Formulario de requerimiento de vehiculos oficiales.

= Anexo 2: Orden de movilizacion vehicular.

= Anexo 3: Orden de movilizacién de la CGE.

=  Anexo 4: Hoja de movilizacién vehicular.

= Anexo 5: Hoja de reporte de accidentes / incidentes.

= Anexo 6: Orden de provisidon de combustible.

= Anexo 7: Hoja de verificacion del vehiculo.

=  Anexo 8: Orden de trabajo.
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