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LA JUNTA DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL AMAZONICA
Considerando:

Que, mediante Registro Oficial No. 378 de 17 de Octubre de 2006, se expide el
Reglamento General Sustitutivo para el Manejo y Administracién de Bienes del Sector
Publico; expedido por la Contraloria General del Estado.

Que, mediante Acuerdo No. 007-CG, emitido por la Contraloria General de! Estado ¥
publicado en el Registro Oficial No. 60 del 11 de abril de 2003, se emite el Reglamento
de Utilizacién, Mantenimiento, Movilizacién, Control y Determinacion. de
Responsabilidades, de los Vehiculos del Sector Publico; )

Que, a través del Decreto Ejecutivo No. 44, publicado en el Registro Oficial No. 11 de 30
de Enero del 2003, el Presidente Constitucional de la Republica, ha dictado normas para
el uso de los vehiculos oficiales.

Que, la Universidad Estatal ~mazonica por ser una Institucion del sector publico, esta en
la obligacién de acoger y aplicar las diversas disposiciones legales y reglamentarias que
regulan la movilizacion de los automotores oficiales, por lo tanto se hace imperativo el
recopilar y unificar en un solo cuerdo normativo todas estas disposiciones; y

Resuelve:
EXPEDIR EL REGLAMENTO DE USO DE VEHiCULOS DE LA UNIVERSIDAD
ESTATAL AMAZONICA

CAPITULO | ,
FINALIDAD, APLICACION, SUJETOS Y ADMINISTRACION

Art. 1.- Finalidad.- E! presente Reglamento tiene por finalidad, normar la correcta
administracion, uso, movilizacién, mantenimiento y control de Ios,vehiculos, que
conforman el parque automotor de la UNIVERSIDAD ESTATAL AMAZONICA "U.E.A"

Art. 2.- Aplicacién.- Para fines de aplicacion del presente reglamento se
entendera como vehiculos de la UNIVERSIDAD ESTATAL AMAZONICA "U.E.A", los
matriculados a nombre de la Institucion, los recibidos en comodato y donacién.

Art. 3.- De los sujetos.- Se sujetaran a las disposiciones del presente Reglamento, las
autoridades, funcionarios, docentes, empleados y trabajadores a nombramiento Yy
- contrato que prestan sus setvicios en la "U.E. A"

Art. 4.- De la administracion.- La administracion del parque automotor de la"U. E. A"
Se ejercera conforme a la organizacion estructural del Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos de la UEA. Direccién que se encargara del cumplimiento
~ de las disposiciones del presente reglamento y de las constantes en el Acuerdo N° 007
expedido por la Contraloria General del Estado.

Art. 5.- Identificacion de los vehiculos.- Los vehiculos dela"u. E. A",
necesariamente deberan portar el logotipo de la Institucion a los costados del mismo, las
placas vehiculares oficiales y el eslogan "Informe como conduzco™.

CAPITULON
DEL USO Y MOVILIZACION DE LOS VEHICULOS OFICIALES

Art. 6.- Del uso y movilizacién.- Se destinaran los vehiculos de la "U. E. A",
exclusivamente para el cumplimiento de las labores estrictamente institucionales, en los
dias y horas laborables, y para la atencion de emergencias locales y nacionales, en
estricta observacion de las normas legales y reglamentarias vigentes. Por lo tanto se



prohibe utilizarlos para fines personales, familiares, ajenos al servicio publico,
actividades electorales y politicas.

Art. 7.- Orden de movilizacién.- Para Ia movilizacion de los vehiculos institucionales
fuera de la sede donde los funcionarios ejercen habitualmente sus funciones y fuera de
la jornada ordinaria de trabajo, obligatoriamente deberan contar con la "Orden de
movilizacion" que sera emitida por la Autoridad correspondiente.

Las Direcciones, Unidades, Coordinaciones de Carrera, que requieran
movilizarse en los vehiculos institucionales, deberan presentar el
primer dia de cada semana la planificacion semanal de las salidas a

la Autoridad correspondiente, o solicitar con al menos cuarenta y ocho horas de
anticipacion la respectiva orden cor; el propésito de coordinar la movilizacién, en funcién
de optimizar los recursos institucionales.

La Orden de Movilizacion se emitira en formularios preimpresos,’ prenumerados, y
contendra los siguientes datos:

a.ldentificacion de la entidad, antecediendo a la misma el encabezamiento siguiente:
"Orden de Movilizacién";

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

¢. Motivo de la movilizacién:

d. Lugar de origen y de destino;

e. Tiempo de duracion de la comision;

f. Nombres y apellidos completos del conductor y del servidor publico a cuyo cargo esta

el vehiculo oficial, con los nimeros de la cédula de ciudadania;

g. Descripcion de las principales caracteristicas del vehiculo, es decir, marca, color,

numero de placas de identificacion y de la matricula;

h. Apellidos y nombres del funcionario que emitio la orden; v,

i.  Firma del funcionario que autoriza.

En ninglin caso la Orden de Movilizacion tendra caracter permanente, indefinido y sin
restricciones.

Los funcionarios, empleados, docentes y trabajadores a contrato que deban cumplir con
una comisién que implique viaticos o subsistencias, deberan tramitar con al menos
cuarenta y ocho horas de anticipacién la respectiva ORDEN DE MOVILIZACION, previa
autorizacion del Director Técnico de Area o Jefe Inmediato a la cual pertenece el
solicitante. ‘

CAPITULO Il
DE LOS SERVIDORES RESPONSABLES

Art. 8.- Del Personal de Conductores.- La Autoridad competente, debera seleccionar
al personal de conductores que ingresen por primera vez a la UEA,, quienes deberan
cumplir con los siguientes requisitos:

a. Licencia de conducir categoria E y tipo A para
motocicletas

b. Experiencia minimo de cinco afios

¢. Examen médico de reflejos visuales, el que debera realizarse cada ano

d. Certificados de trabajo y honorabilidad

e. Prueba de conduccién

f. Cumplir con los requisitos establecidos para el ingreso al sector publico y

los demas establecidos en la normativa vigente.

Art. 9.- Rotacion de Conductores.- Se rotaran los conductores de acuerdo a las
necesidades institucionales, en forma periddica y programada a fin de reemplazar



a quienes obtengan vacaciones, permisos y licencias por enfermedad o calamidad
doméstica, previa autorizacion de la Autoridad competente.

Art. 10.- Acta de Entrega Recepcién.- El Custodio de Bienes de la "U. E. A", entregara
mediante "Acta de Entrega-Recepcion” los vehiculos a cada uno de los choferes de la
entidad; en este documento se especificara las partes, accesorios extras, equipos, etc.
que contengan los vehiculos institucionales, y a partir de la suscripcién de la
mencionada acta, el chofer sera el Unico responsable del buen uso, conservacion y
mantenimiento del mismo.

En caso de que el vehiculo asignado al chofer, sea utilizado temporalmente por otro
funcionario, ::apleado o trabajador a nombramiento y/o contrato, se debera suscribir un
Acta de Entrega-Recepcion entre el Custodio de Bienes y el conductor temporal, quien
desde ese momento pasara a ser el responsable del vehiculo. El conductor profesional
debera contar obligatoriamente con la licencia profesional.

Art 11.- De la custodia del vehiculo.- Los conductores destinados a dichos
automotores seran responsables del cuidado, conservacién, mantenimiento preventivo
basico y del cumplimiento de las leyes y reglamentos vigentes, sobre el transito y
transporte terrestre. Las llaves del vehiculo deberan permanecer siempre en poder del
conductor.

Cuando el vehiculo se destine a comision que implique viaticos y subsistencias, la
responsabilidad por el cuidado y proteccion del vehiculo correspondera al jefe de la
comision o el funcionario de mayor nivel, y al conductor.

Art. 12.- Notificaciéon de percances.- En caso de cualquier dafio fisico, pérdida total o
parcial del vehiculo, el chofer custodio del bien debera comunicar inmediatamente del
particular por escrito a la Autoridad competente, en el formulario "Parte de novedades y
accidentes" proporcionado por la Compafia de Seguros, adjunto ademas la copia de la
matricula del vehiculo: con la finalidad de que esta unidad notifique inmediatamente
sobre el siniestro del vehiculo a la compaiiia, con el proposito que la Institucion pueda
exigir el reclamo o la reposicién fisica del bien asegurado.

En caso de accidentes de transito ademas se adjuntara obligatoriamente el parte
policial, y en caso de robo y/o hurto se anexara ademas la denuncia correspondiente a la
Autoridad competente.

CAPITULO IV
CONTROL Y MANTENIMIENTO VEHICULAR

Art. 13.- Registro y Estadistica.- La Autoridad competente, para fines de control y
mantenimiento, debera llevar los siguientes formularios:

Inventario de vehiculos, accesorios y herramientas
Control de mantenimiento de cada vehiculo

Orden de movilizacion

Hoja de Ruta

Parte de novedades y accidentes

Control de lubricantes, combustibles y repuestos
Orden de provisién de combustibles y lubricantes
Registro de entrada y salida de los vehiculos

Libro de novedades y,

Acta de entrega recepcion de vehiculos
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Art. 14.- Hoja de Ruta.- Para Ia movilizacién diaria de los vehiculos institucionales
dentro y fuera de la ciudad donde los funcionarios ejercen habitualmente sus
funciones, los conductores registraran diariamente en la "Hoja de Ruta", que sera
entregada por la Autoridad competente, los siguientes datos:

Fecha
Hora de salida
Kilometraje de salida
Destino
Nombre del funcionario transportado
Hora de llegada
Kilometraje de retoine
Firma del funcionario
Firma del conductor
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Una vez concluida Ia jornada de trabajo o la comisién de servicios, los conductores
guardaran los vehiculos oficiales de manera obligatoria en los parqueaderos sefialados
para el efecto.

El guardian de turno registrara en el "Libro de Novedades" |a hora de entrada y salida
de los vehiculos de los parqueaderos asignados, y solicitara al conductor que registre su
nombre, firma y kilometraje.

Art. 16.- Mantenimiento preventivo y correctivo.- El cuidado Yy mantenimiento de los
vehiculos oficiales tanto preventivo como correctivo, se lo realizara en los talleres
calificados como proveedores de Ia Institucién.

En caso de requerir el servicio de mantenimiento de los vehiculos institucionales, el
conductor solicitara con anticipacién y por escrito a la Autoridad competente, quien
Extendera la "Orden de mantenimiento o reparacién".

Cabe indicar que tanto |a Autoridad competente y el conductor asignado para el
vehiculo, son solidariamente responsables del mantenimiento, custodia y control del
parque automotor de la Institucion.

Art. 17.- Revisién diaria.- El conductor diariamente revisara y controlara el vehiculo
asignado a su custodia, observara los niveles de aceite, agua y demas lubricantes, la
presion y el estado de los neumaticos, el estado de los accesorios, asi como también
cuidara del aseo interior y exterior del vehiculo. Ademas sera responsable del chequeo
de todas las partes mecanicas y eléctricas del vehiculo.

Art. 18.- Provisién de combustibles y lubricantes.- Para el abastecimiento, tanto de
combustibles como de lubricantes, los conductores solicitaran la "Orden de

provision de combustibles y lubricantes” a |a Autoridad competente,
quien sera la responsable de sy registro y autorizacion, esta orden sera emitida en
formularios preimpresos y prenumerados y contendra los siguientes datos:

a. Fecha

b. Nombre del conductor
c. Kilometraje;

d. Cantidad

e. Tipo de combustible



f. Valor

g. Descripcion vehiculo (Marca, modelo y placa)
h.Nombre del funcionario transportado

i. Firma del funcionario que autoriza

Del cambio de aceite, liquido de frenos y otros lubricantes de acuerdo al tipo de vehiculo,
asi como de los filtros sera responsabilidad del conductor, el cual solicitara lo necezario
a la Autoridad competente, mediante el formulario "Control de lubricantes,
combustibles y repuestos”

El control del consumo de combustible para los vehiculos institucionales, estard a
cargo de la Autoridad competente, control que se establecera con referencia al
rendimiento medio de kildmetros por galén de acuerdo a cada tipo de vehiculo.

En caso de que el vehicuio necesite abastecerse de combustible fuera de su sede, el
conductor debera cancelar el valor del combustible necesario para cumplir la comisién
y poder retornar a su sede, este valor sera devuelto en la liquidacién de viaticos
presentando la factura respectiva. Esto se realiza con la finalidad de mantener un
adecuado control del consumo de combustible de los vehiculos institucionales.

Art. 19.- Seguros de los vehiculos.- Los vehiculos pertenecientes a la "U. E. A",
estaran amparados por una pdliza de seguros contra accidentes, robos y riesgos
contra terceros. Las pélizas seran contratadas en las condiciones mas adecuadas para
la Institucion y de conformidad con lo que disponen las leyes y reglamentos vigentes.

En caso de que ocurra un choque, voicadura, robo parcial o total, pérdida u otros dafios
en los vehiculos de propiedad de la Institucion, el conductor tiene la obligacion de
presentar a la Autoridad competente, un informe por escrito inmediatamente de
ocurrido el hecho, en el que se detallaran la forma, los darios y circunstancias en las
que se produjeron, adjuntando ademas los siguientes documentos:

« En caso de choque o volcadura: Parte policial

o En caso de robo parcial u otros dafios: Denuncia original del hecho a la autoridad
competente.

 En caso de pérdida y robo total: Denuncia original a la autoridad competente y copia
certificada del Gltimo informe policial sobre Ias investigaciones (por robo total).

La Autoridad competente, tiene la obligacién de reportar el siniestro al BROKER de
seguros o a la compariia de seguros, inmediatamente de recibido el informe por el
conductor, en un plazo maximo de 5 dias calendario desde el momento del evento y en
el formulario de parte de novedades y accidentes proporcionado por la aseguradora,
adjuntando ademas los siguientes documentos:

Documentos generales requeridos en todos los casos:

1 - Aviso escrito llenando el respectivo formulario de reporte de accidente.
2.- Fotocopia de la matricula a nombre del asegurado.
3.- Fotocopia de la licencia del conductor
4 - Fotocopia del SOAT En caso de choque o volcadura:
1.- Parte policial
2.- Acusacion particular contra el o los causantes del accidente, de ser procedente.
3.- Facturas proforma de reparacion y repuestos. 4.- Facturas definitivas.

En caso de robo parcial u otros dafios:

1 - Denuncia original del hecho a la autoridad competente.
2.- Facturas proforma de reparacion y repuestos.

3.- Facturas definitivas.



En caso de darios a terceros, personas o propiedades:
1.- Fotocopia de la matricula del vehiculo del tercero afectado.
2.- Fotocopia de la licencia del conductor del vehiculo del tercero afectado.
3.- Fotocopia de la cédula de identidad del tercero afectado.
4- Facturas de los gastos médicos ocasionados por las lesiones
corporales.
S5.- Facturas proforma de reparacion y repuestos de los dafios a la
Propiedad de terceros.
6.- Facturas definitivas

En caso de accidentes personales y gastos médicos a ocupantes:
1.- Historia clinica.
2.- Facturas de los gastos médicos derivados del accidente.
3.- En caso de muerte, copia de la autopsia y certificado de defuncién.

En caso de pérdida y robo total:
1- Denuncia original del hecho a la autoridad competente.
2.- Copia certificada del Ultimo informe policial sobre las investigaciones (por robo
total).
3.- Certificado de gravamenes emitido por el Registro Mercantil.
4.- Certificado de gravamenes emitido por la Jefatura Nacional de Transitc
5.- Certificado original de levantamiento d= gravamen en caso de existir.
6.- Original de la matricula y llaves del vehiculo.
7.- Contrato de Cesién de Derechos / transferencia de propiedad a favor de la
aseguradora.

Cuando se ha comprobado que el siniestro ha sido ocasionado por el conductor
institucional y los gastos por reparacién o robo parcial del vehiculo institucional
sobrepasen el valor del deducible, sera el conductor responsable, quien asumira el
valor del deducible mas la R.A.S.A. (Restitucion Automatica de la Suma Asegurada) en
los casos en que amerite; pero si el valor del siniestro no sobrepasa el valor del
deducible y es ocasionado por el conductor responsable del vehiculo, sera el que
asuma los gastos.

Para el resto de casos que se presentaren, la Institucién solicitara el criterio juridico a la
Secretaria General de Procuraduria de la "U. E. A" a fin de proceder al pago o
descuento respectivo.

Las causas que anulan la cobertura del seguro, dando origen que no exista el reclamo
son: cuando al ocurrir un siniestro el conductor asegurado se de a la fuga, cuando el
conductor asegurado no tenga licencia de conducir o ésta esté caducada y cuando el
aviso del siniestro sobrepasa los 5 dias calendario desde el momento del evento.

CAPITULO V
CAUSALES DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
Y SANCIONES

Art. 20.- Causales de Responsabilidad Administrativa.- A mas de las causales
determinadas en el articulo 20 del Acuerdo No. 007 CG expedido por la Contraloria
General del Estado, son causales de responsabilidad administrativa, las siguientes:

a. Conducir los vehiculos oficiales sin que se encuentren matriculados, sin el SOAT
vigente y sin qué porten la licencia correspondiente.

b. Ocultar las placas oficiales, no portar el logotipo de la Institucién y el numero de
identificacion.

¢. Conducir los vehiculos institucionales en estado de embriaguez o bajo efectos de
cualquier sustancia psicotropica o estupefacientes.



d. Emitir 6rdenes de movilizacién: sin causa justificada, sin tener competencia para
ello, con una vigencia mayor a cinco dias, con caracter de permanente y sin restriccion.
e. Utilizar los vehiculos prescindiendo de la orden de movilizacion, o utilizando la que
se encuentra caducada o con caracter permanente o por tiempo indefinido.

§f Conducir los vehiculos oficiales por parte de: funcionario o empleado, sus familiares
o por terceras personas, no autorizadas.

g. Inobservar las normas del presente reglamento sobre la utilizacion de los vehiculos
institucionales.

h. Utilizar los vehiculos sin que porten la orden de movilizacién, cuando se movilicen
fuera de la jornada ordinaria de trabajo y fuera de la sede donde los funcionarios
ejercen habitualmente sus funciones.

i. Evadir o impedir de cualquier forma, los operativos de control de vehiculos
institucionales.

j. Sustituir placas oficiales por las de un vehiculo particular.

k. Utilizar los vehiculos de la Institucion en actividades distintas a las
expresamente permitidas.

|. No reportar de forma inmediztay por escrito a La Direccion de Talento Humano
respectivamente, la ocurrencia de cualquier siniestro que afecte a los vehiculos de
propiedad de la Institucion, detallando tanto lo dafios, como las circunstancias en que
se produjeron.

Art. 21.- Sanciones.- Las autoridades, funcionarios, empleados, docentes Yy
trabajadores a nombramiento y contrato que prestan sus servicios en la "U. E. A", que
incumplan con las disposiciones legales reglamentarias sobre la utilizacion,
movilizacién, mantenimiento y control de vehiculos pertenecientes a la Institucion,
seran sancionados conforme a las leyes y reglamentos vigentes.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- La Autoridad competente, que administre y sea el responsable del control y
mantenimiento de los vehiculos de la entidad, coordinara con el Procurador de la UEA, afin
de obtener asesoramiento legal en asuntos judiciales, cuando estén involucrados los
vehiculos de la universidad, asi como las acciones legales respectivas relacionadas con

los siniestros y accidentes.
SEGUNDA: Hasta que se cuente con la Unidad de Servicios Universitarios, conforme

el organigrama estructural de la UEA, seguira administrando y controlando el
mantenimiento de los vehiculos, la Direccion de Talento Humano. :

DISPOSICION FINAL

El presente reglamento de Uso de Vehiculos de la UEA, entrara en vigencia una vez
que sea aprobado en segunda y gltima instancia por el Maximo Organismo de la
Universidad Estatal Amazodnica.

Dr.C. Julio Vargas Burgos PhD., Rector
Dr. Ernesto Andrade Cerdan, Secretario General

SECRETARIA GENERAL - PROCURADURIA DE LA UEA

CERTIFICO.- Que el Reglamento de la Biblioteca General de la Universidad Estatal



Amazénica, fue aprobado en

primera instancia en la sesion del
en segunda y definitiva insta

ncia, por la Junta universitaria e| 1

Puyo, 14 de octubre del 2012.

Dr. ErnestoAndrade Cerdan
SECRETI-)/ 10 GENERAL

17 de mayo del 2011; Y,
0 de octubre del 2012



