| géém %‘ﬁ%@ﬁ@@ %@ﬁw}’d@’ddﬂ %WW/ %ﬂ@(’dm de @mﬂam

OBIERNO AUTONOMO
SCRNPRALIZARG RUNEPIL Puerto Francisco de Orellana (Coca) - Provincia de Orellana - Ecuador
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OM-014-2013

EL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
FRANCISCO DE ORELLANA

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador, publicada en el Registro Oficial N° 449,
del 20 de octubre del afio 2008, establece que la nueva organizacion territorial del estado,
incorpora nuevas competencias a los Gohiernos Auténomos Descentralizados y dispone
que por la ley se establezca el sistema nacional de competencias, los mecanismos de

. financiamiento vy la institucionalidad responsable de administrar estos procesos a nivel
nacional.

Que, la Ley Organica de la Contraloria General del Estado y su Reglamento, rigen para
todas las instituciones del sector publico, para ejercer el control, fiscalizacién y auditoria
del Estado y regular su funcionamiento.

Que, el Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion,
publicado en el Suplemento-Registro Oficial N° 303, del 19 de octubre de octubre del
2010, en sus articulos 5 y 6 consagra la autonomia de las municipalidades.

Que, todas las personas que en cualquier forma o en cualquier titulo trabajen, presten

servicios o ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro del Gobierno Auténomo |
: Descentralizado Municipal Francisco de Orellana, de ninguna manera, estaran exentos de

responsabilidades por los actos realizados en el ejercicio de sus funciones o por sus

omisiones.

. Que, es necesario que el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Francisco de
Orellana disponga de una ordenanza que norme los procedimientos internos para regular
los registros de almacenamiento, distribucion de los combustibles, lubricantes, repuestos
y accesorios de propiedad municipal.

Que, es necesario salvaguardar los recursos; y por otro lado, lograr las metas y objetivos
previstos. El control interno permite observar la legalidad, propiedad y veracidad de las
operaciones, representado por la eficiencia, eficacia y calidad.

En ejercicio de la facultad que le confiere el Cédigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacién (COOTAD).

EXPIDE:
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' OBIERNO AUTO‘NOMO
ERCRNTRALIZADO HUNTEIRAI, Puerto Francisco de Orellana (Coca) - Provincia de Orellana - Ecuador

LA ORDENANZA QUE REGLAMENTA EL USO, CONTROL Y MANTENIMIENTO DE
VEHICULOS Y MAQUINARIA PESADA DE PROPIEDAD DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL FRANCISCO DE ORELLANA.

Art. 1.- Del Uso De Vehiculos.- Las disposiciones de la presente ordenanza rigen para
todos los vehiculos y maquinaria pesada que pertenecen al Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal Francisco de Orellana, destinados estrictamente y en forma
exclusiva.

CAPITULOI
DE LA MAXIMA AUTORIDAD

Art. 2.- Asumir la representacion legal en la adquisicion de vehiculos livianos, vehiculos
pesados, motocicletas, maquinaria pesada, previo informe técnico de requerimiento por
parte de Jefe de Equipo Caminero, con el aval del Director de Gestion de Obras Publicas, o
del requerimiento de cualquiera de las Unidades de Gestién Municipal.

Art. 3.- Disponer al Director de Gestién de Obras publicas, Jefe de Equipo Caminero, el
cumplimiento de las normas, ordenanzas, reglamento en el buen uso, mantenimiento,
conservacion y cuidado emanados del parque automotor municipal.

Art. 4.- Disponer a la Direccion de Gestion Ambiental una vez al aiio el control de los
niveles de gases toxicos emanados por los vehiculos de propiedad municipal.

DEL DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

Art. 5.- Planificar, organizar, monitorear, controlar, evaluar en coordinaciéon con el Jefe de
. Equipo Caminero todo el sistema de movilidad del parque automotor municipal, una vez
al aio.

Art. 6.- Controlar por el buen uso y funcionamiento de los vehiculos livianos, vehiculos
pesados, motocicletas y maquinaria pesada de propiedad del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal Francisco de Orellana.

CAPITULO I
DEL JEFE DE EQUIPO CAMINERO

Art. 7.- Sus funciones son:
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Organizar y controlar el uso y mantenimiento de los vehiculos con fines institucionales;
y sera responsable directo de contar con un stock de repuestos, accesorios,
combustibles y lubricantes para el buen funcionamiento de los vehiculos de la
Institucion;

Enviar a la Direccién de Gestidn Financiera los documentos probatorios de los gastos
efectuados en combustible y mantenimiento para el respectivo tramite de pago o
desembolso;

Presentar informes al Director de Gestion de Obras Publicas, sobre los costos de
mantenimiento, operacién y reparaciones. Se remitiran copias de estos informes a la
Direccion de Gestion Administrativa;

Supervisar el cumplimiento de las obligaciones por parte de los choferes y el personal
del Taller de Mecanica.

Comunicar al area de bodega el cambio de custodio de cualquiera unidad mévil, con el
propdsito de legalizar la documentacion.

Comunicar de forma inmediata al area de bodega cuando una unidad vehicular haya
dejado de funcionar por obsolescencia, con el fin de iniciar el tramite de baja.

Realizara las gestiones ante la Direccion de Gestion Administrativa, para que el
vehiculo o maquinaria lleve dibujando las Placas, nimero, logotipo, obtener el SOAT y
matricula cada afio.

De ser necesario, a manera de control solicitar a la Maxima Autoridad la adquisicién y
colocacidn de sistemas de rastreo satelital.

Si cualquier vehiculo o maquinaria sufriera dafios por siniestros de temporal, choques,
volcamientos, incendio, averias, entre otros, realizar en el transcurse de las 24 horas,
un informe y pasar a la Direccién de Gestion Administrativa para la aplicacion de la
péliza de seguro, el deducible esta a cargo del custodio y los responsables del bien.
Para los fines de control y mantenimiento, debera llenar los siguientes formularios de
registro:

1. Inventario de vehiculos, accesorios y herramientas, por los choferes y Jefe de
Equipo Caminero.

2. Control de mantenimiento individualizado por vehiculo y/o maquinaria, por los
Choferes y Mecanicos.

3. Orden de movilizacion, por los choferes y Jefe de Equipo Caminero.

4. Informe diario de movilizaciéon de cada vehiculo y/o maquinaria, por Jefe de
Equipo Caminero.

5. Parte de novedades y accidentes, por los choferes.

6. Controles de lubricantes, combustibles, repuestos y hoja de todas las reparaciones
mecanicas, por los choferes, Bodega y Mecénico.

7. Orden de provisidon de combustible y lubricantes, por los choferes y bodega.

8. Registro de entrada y salida de vehiculos y maquinaria, por los guardias.

Puerto Francisco de Orellana (Coca) - Provincia de Orellana - Ecuador
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9. Libro de novedades, por los choferes y Jefe de Equipo Caminero, Jefe de Mecanico,
Guardia.

10. Acta de entrega recepcion de vehiculos y maquinaria, por bodega y choferes.

11. Disponer de una base de datos de vehiculos y maquinaria de propiedad municipal
en los archivos del Guardalmacén, Servicios Generales; y, Jede de Equipo
Caminero.

CAPITULO IlI
DE LOS CHOFERES

Art. 8.- Son funciones y deberes del personal de choferes:

a. Conducir personalmente el vehiculo asignado con precaucién y responsabilidad,

‘ observando las normas de la Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y

Seguridad Vial.

Velar por el buen estado y funcionamiento del vehiculo; responder por el

seguimiento y la recepcion de las reparaciones para obtener un trabajo eficiente y

en el menor tiempo posible.

c. Llevar un reporte diario en el que se anotaran: dia, detalle de recorrido, horas de
salida y de retorno, nimero de orden de combustible, el nombre del servidor que
utilizé el vehiculo y su firma.

d. Solicitar al Jefe de Equipo Caminero que el vehiculo o maquinaria lleve la

numeracion, logotipo Institucional, SOAT, matricula.

Revisar y controlar el vehiculo, observara diariamente los niveles de aceite, agua y

demas lubricantes, la presién y estado de los neumdticos, accesorios, asi como

también cuidara el aseo interior y exterior del vehiculo y/o maquinaria. Ademas
sera responsable del chequeo de todas las partes mecanicas y eléctricas del
automotor.

. f. Pago de la multa ante la Agencia Nacional de Transito por el cometimiento de

cualquier infraccién de transito y trasporte.

L

P

Art. 9.- Se prohibe a los choferes de los vehiculos:

a. Las demas asignadas en el Reglamento de Utilizacion, Mantenimiento,
Movilizacién, Control y Determinacién de Responsabilidades de los Vehiculos del
Sector Publico y de las Entidades de Derecho Privado que disponen de Recursos
Publicos expedido por la Contraloria General de Estado.

b. Conducir el vehiculo en estado de embriaguez o bajo el efecto de estupefacientes
o sustancias psicotropicas.

a4 Calle Napo 11-05 y Uquillas
Telf.: (06)2999 - 060 / Fax: ext 2991 /2995 ‘

municipio@orellana.gob.ec/ www.orellana.gob.ec
N E@S: Francisco de Orellana

.;,d\ji.'i')‘j:‘



dlierne %a%awz@ @Qdewztm/;jaa@ %z@&a/ %f!ﬁ[&d@ de @}e//mm

OBIERNO AUTO{JOMO
ESCENTRALIZADO MUNICIPAL

FRANCISCO DE (ORHLILANA

Puerto Francisco de Orellana (Coca) - Provincia de Orellana - Ecuador

c. Prestar el vehiculo o ceder su conduccién a otra persona, inclusive a autoridades o
a otro chofer de la institucién, salvo que exista orden por escrito del Jefe de Equipo
Caminero o por circunstancias de fuerza mayor.

d. Abandonar injustificadamente su trabajo en horas laborables.

Art. 10.- El cuidado y mantenimiento mecanico de los vehiculos y maquinaria se lo
efectuara en los talleres de la Municipalidad y podra ser preventivo y correctivo, el
primero se lo realizara de forma periddica y programada, antes de que ocurra el dafio; y la
segunda se lo efectuara al ocurrir estos eventos. Para tal efecto, se utilizaran las tarjetas
de control de mantenimiento que debe disponer cada vehiculo.

El Jefe de Equipo Caminero y el Chofer designado, mediante el formulario "Acta de
. Entrega - Recepcion de vehiculos", son solidariamente responsables del mantenimiento,
custodia y control del automotor de la Municipalidad.

Los vehiculos y Maquinaria de la Municipalidad podran repararse en talleres particulares,
Unicamente en los casos siguientes:

1. Por falta de personal especializado.

2. Insuficiencia de equipos, herramientas y/o accesorios.

3. Convenio de garantia de uso con la firma o casa distribuidora en la que se adquirira
el o los vehiculos y maquinarias.

Previa la constancia escrita de la recepcion las condiciones del vehiculo, nimero del motor
y accesorios que posee el vehiculo, el documento de entrega - recepcion sera firmada por
el responsable del taller particular y por la persona municipal que deja el vehiculo.

CAPITULO IV
DEL USO DE LOS VEHICULOS

Art. 11.- Los vehiculos se destinardan exclusivamente al cumplimiento de las labores
oficiales requeridas por el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Francisco de
Orellana, no se utilizaran para asuntos personales y/o familiares.

En general, los vehiculos no podran ser asignados a un servidor, sin embargo, cuando las
circunstancias temporales lo ameriten, con autorizacion justificada y por escrito de la
maxima autoridad, podra asignarse un vehiculo a un servidor bajo responsabilidad de un
chofer y mientras dure el evento institucional que motive la decision.

Exceptuarse de las condiciones determinadas en este articulo en los casos de que sean
necesarios atender emergencias o para mantener la continuidad y regularidad de los
servicios publicos conforme lo dispone el Reglamento de Utilizacién, Mantenimiento,
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Movilizacién, Control y determinacion de Responsabilidades de los Vehiculos del Sector
Publico y de las Entidades de Derecho Privado que disponen de Recursos Publicos
expedido por la Contraloria General del Estado.

Art. 12.- Para la circulacion de los vehiculos de propiedad del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal Francisco de Orellana en labores oficiales fuera de las jornadas
ordinarias de trabajo, sabados, domingos y dias feriados, deberdn portar la orden de
movilizacion conferida por la maxima autoridad, en la que se detallara la labor especifica a
cumplirse en cada caso y el tiempo de duracion.

El desplazamiento de los vehiculos durante o fuera de los dias y horas laborables se
autorizara Unicamente por medio de la ORDEN DE MOVILIZACION, formulario pre impreso
y pre numerado, que contendra los siguientes datos:

Identificacion de la Entidad y encabezado que dird: "ORDEN DE MOVILIZACION".

Lugar, hora y fecha de emisién.

Motivo de la movilizacién.

Lugar de origen y destino.

Tiempo de duracion de la comision.

Nombres y apellidos completos del conductor y del funcionario o servidor a los que

se asigna el vehiculo oficial, con indicacion del nimero de la cédula de ciudadania.

g. Descripcion de las principales caracteristicas del vehiculo: marca, color, nimero
de motor, nimero de placas y de matricula; y,

h. Nombres, apellidos, firma y sello por la Méxima Autoridad.

=0 a0 oW

Art. 13.- El Director de Gestién de Obras Publicas, a través del Jefe de Equipo Caminero,
ordenara cada trimestre una inspeccién de los vehiculos, sus accesorios y herramientas; el
informe debera puntualizar el estado de cada uno de los vehiculos y en caso de establecer
responsabilidades, solicitarad las sanciones correspondientes ante el Director de Gestion
Administrativo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Francisco de Orellana.

Art. 14.- Los dafios o deterioros que fueren producidos por dolo, negligencia, descuido o
responsabilidad en la utilizacion de los vehiculos, los que no asuma la compaiia
aseguradora en base a este criterio, los que sean producto de la inobservancia de la Ley y
los Reglamentos, seran de absoluta responsabilidad de los conductores y los gastos que
originen tales reparaciones serdn cubiertos por éstos; sin perjuicio de las sanciones
disciplinarias a que hubiere lugar.

Art. 15.- Al término de la jornada de trabajo asignada y en los dias no laborables, los
vehiculos deberan guardarse obligatoriamente en los patios de la Institucion, a partir de
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las 16h00 hasta las 07h00 de! dia siguiente, y podran ser usados previa solicitud de salida,
firmada por el Jefe de Equipo Caminero y entregado al guardia de turno.

Al retornar el vehiculo el guardia anotard el kilometraje y horémetro con el fin de
controlar el kilometraje recorrido; el conductor a su regreso al establecimiento, devolvera
al guardia las llaves en forma obligatoria. Mientras el vehiculo se mantenga en el taller
municipal, el responsable directo de cualquier pérdida de accesorios o herramientas sera
del guardian de turno.

Art. 16.- Cuando se hayan producido dafios o desperfectos por el uso de los vehiculos, el
chofer solicitard al Jefe de Equipo Caminero, autorizacién para el traslado del Taller
Mecanico, salvo el caso de siniestro o accidente de transito. Si en estas circunstancias un
vehiculo es utilizado, la responsabilidad por los dafios que se produzcan sera solidaria

. entre el funcionario que ordene la movilizacién, el conductor del vehiculo; y el mecdanico
de la municipalidad.

En el caso de siniestro o accidente, sustracciones, dafios o pérdidas de cualquier
naturaleza, el trabajador (chofer) a cuyo cargo se encuentre el vehiculo, elevara dentro de
las 24 horas subsiguientes, un informe detallado al Jefe de Equipo Caminero y Director de
Gestion Administrativo, para que se proceda a las acciones correspondientes en defensa
de los intereses de la Institucion. Si por el incumplimiento de esta obligacion se causare
perjuicio econdmico o de cualquier naturaleza a la institucion, el resarcimiento de dicho
perjuicio sera de absoluta responsabilidad del trabajador (chofer) a cuyo cargo se
encuentre el vehiculo.

Art. 17.- Ningln vehiculo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Francisco de

Orellana podra ser utilizado, si no se encuentra debidamente asegurado y matriculado.

Cualquier siniestro que ocurra sin haberse observado esta disposicion sera imputable a
. quien autorice la salida, debiendo responder pecuniariamente por los dafios ocasionados.

El Director de Gestién Administrativa, la Unidad de Servicios Generales conjuntamente
con el Guardalmacén seran los encargados de matricular y asegurar anualmente los
vehiculos de propiedad del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Francisco de
Orellana; de igual manera la Revision Vehicular de responsabilidad del Jefe de Equipo
Caminero y chofer, asi como de mantener la documentacion completa y actualizada de los
mismos.

CAPITULO V
DE LA PROVISION DE COMBUSTIBLE, LUBRICANTES, REPUESTOS Y ACCESORIOS
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Art. 18.- El abastecimiento de combustible se lo hara en la gasolinera de la Institucién.

Los cupos de combustible serdn solicitados por el Jefe de Equipo Caminero o la Maxima
Autoridad cada mes, de conformidad con las 6rdenes de trabajo que reciba y se lo hara
mediante un formulario pre impreso en el que se hara constar entre otros datos que se
consideren necesarios, el kilometraje del vehiculo.

Para viajes interprovinciales, el chofer recibira un valor adecuado de dinero sobre el que
rendira cuentas al término del viaje.

Art. 19.- El cambio de lubricantes y la compra de repuestos y accesorios, se tramitardn a

través del Jefe de Equipo Caminero, previo informe del Mecanico. Las 6rdenes de gasto

de estas adquisiciones, serén tramitadas previo visto bueno del Director de Gestién de
@  obrasrblics.

CAPITULO VI
DEL PERSONAL RESPONSABLE

Art. 20.- Contratacion de Conductores.- Es responsabilidad de la Autoridad Nominadora a
través de la Direccion de Gestion de Talento Humano, previo informe del Jefe de Equipo
Caminero de requerimiento de conductores, quienes deberan acreditar los siguientes

requisitos:
a. Ser conductor con licencia profesional, con experiencia no menos de cinco afios.
b. Presentar examenes médicos, es especial de los reflejos y visuales.
c. Certificado de trabajo, honorabilidad v conducta.
d. Prueba de conduccion, a satisfaccion de Jefe de Equipo Caminero.
e. Los demas requisitos establecidos por la Municipalidad, la ley y los reglamentos.
. Art. 21.- Rotacion de conductores.- En la nédmina se mantendra una dotacion minima de

tres conductores, para remplazar a quienes obtengan vacaciones, permisos o licencia por
enfermedad o calamidad domeéstica, los cuales serdn autorizados por el Jefe de Equipo
Caminero.

Art. 22.- El Jefe de Equipo Caminero administrara el uso de las unidades automotrices con
fines institucionales, y seré el responsable directo de contar con un stock de repuestos y
accesorios propios para el funcionamiento de los vehiculos y maquinaria municipal.

CAPITULO VII
DE LA MAQUINARIA PESADA
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Art. 23.- Las normas del presente Reglamento son aplicables al personal a cuyo cargo se
encuentren los tractores y maquinaria pesada del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal Francisco de Orellana y regiran en lo que fueren aplicables.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Todos los servidores, servidoras, trabajadores y trabajadoras del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal Francisco de Orellana estan obligados a dar estricto
cumplimiento de las normas contenidas en la presente ORDENANZA QUE REGLAMENTA
DE USO, CONTROL Y MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y MAQUINARIA PESADA DE
PROPIEDAD DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL.

SEGUNDA.- La Direccion de Gestion Administrativa y Direccion de Gestion de Obras
Publicas seran las encargadas del control de la ejecucion de la presente Ordenanza que
Reglamenta el uso, control y mantenimiento de vehiculos de propiedad del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal Francisco de Orellana.

TERCERA.- La seguridad y custodia de los vehiculos de propiedad del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal Francisco de Orellana, estard a cargo del grupo de guardias
municipales y especificamente de cada uno de los guardias designados en sus respectivos
turnos y lugares de trabajo.

DEROGATORIA

PRIMERA.- Derogatoria.- Derdguese todas las disposiciones que se opongan a esta
Ordenanza y que sean contrarias.

DISPOSICION FINAL

La presente ordenanza entrara en vigencia a partir de su aprobacién y sancién, sin
perjuicio de su publicacién en la Gaceta Oficial y dominio web de la institucidn.

Dado y suscrito en la sala de sesiones del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
Francisco de Orellana, a los dos diez y nueve dias del mes de noviembre del 2013.
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Abg. Anit Rivas Parraga —Bella L. Zambrano Cevallos
ALCALDESA FRANCISCO DE ORELLANA SECRETARIA GENERAL
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SECRETARIA GENERAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
FRANCISCO DE ORELLANA.- En legal forma Certifica que, la Ordenanza que antecede fue
conocida, discutida y aprobada, en primer y segundo debate, en Sesiones Ordinaria del 12
y 19 de noviembre del 2013, respectivamente.

Bella L. Zambrano Cevallos
SECRETARIA GENERAL

ALCALDIA DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL FRANCISCO DE
ORELLANA .- Francisco de Orellana, a los veinte dias del mes de noviembre del 2013, de
conformidad con las disposiciones contenidas en el Art. 322 del Cédigo Orgénico de
Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion (COOTAD), habiéndose observado
el tramite legal y por cuanto la presente Ordenanza esta de acuerdo con la Constitucién y
Leyes de la Republica.- SANCIONO la presente Ordenanza para que entre en vigencia las
disposiciones que ésta contiene.
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. SECRETARIA GENERAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
FRANCISCO DE ORELLANA.- Proveyd y firmdé la Ordenanza que antecede, Abg. Anita
Carolina Rivas Pdrraga, Alcaldesa del Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal
Francisco de Orellana, en la fecha sefialada.

Lo certific

Bella L. Zambrano Ceva
SECRETARIA GENERAL

10 Calle Napo 11-05 y Uquillas
Telf.: (06)2999 - 060 / Fax: ext 2991 /2995

municipio@orellana.gob.ec/ www.orellana.gob.ec

Francisco de Orellana
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