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RESOLUCION No. DP-DPG-DASJ-2023-008

5 .\ of Defensorfa Pdblica

Dr. ANGEL TORRES MACHUCA
DEFENSOR PUBLICO GENERAL (E)

CONSIDERANDO:

Que, ¢l articulo 191 de la Constitucion de la Repiblica establece que la Defensoria Piablica
€5 un organo autdnomo de la Funcion Judicial, cuyo fin es garantizar el pleno ¢ igual acceso a
la justicia de las personas que, por su estado de indefensién o condicidén econdmica, social o
cultural, no puedan contratar los servicios de defensa legal para la proteccion de sus derechos.

Que, la Constitucién de la Replblica, en el articulo 227, establece: “La administracion
publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion,
pariicipacion, planificacion, transparencia y evaluacion”,

Que, el inciso primero del articulo 233 de la Constitucién de la Repiiblica prescribe:
'Nrrfgwm servidora ni servidor priblico estard exento de responsabilidades por los aclos
realizados en el ejercicio de sus funciones, o por sus omisiones, ¥ serdan responsables

administrativa, civil y penalmente por el manejo y administracion de fondos, bienes o
recursos publicos ",

Que, segin lo previsto en el literal €) del articulo 77 de la Ley Orgdnica de la Contraloria
General del Estado, una de las atribuciones y obligaciones especificas de las maximas
autoridades de las instituciones del Estado es dictar los correspondientes reglamentos v
demads normas secundarias necesarias para el eficiente, efectivo y econdémico funcionamientn
de sus instituciones.

Que, el inciso primero del articulo 3 del Reglamento General Sustitutive para el Mancjo y
Administracién de Bienes del Sector Publico, expedido por la Contraloria General del Estado
establece: "Es obligacidon de la mdxima awtoridad de cada entidad u organismo, el orientar v
dirigir la correcta conservacion y cuidado de los bienes publicos que han sido adguiridos o
asighados para wso y que se hallen en poder de la entidad a cualguier titulo: depésito,
custodia, préstamo de uso u ofros semefantes, de acuerdo con este reglamento v las demds
disposiciones que dicte la Contraloria General y el propio organismo o entidad (..) "

Que, mediante Acuerdo No. 39, publicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 87 de
14 de diciembre de 2009, la Contraloria General del Estado emitio las "Normas de Control
Interno para las Entidades v Organismos del Sector Publico”, en cuyo subgrupo 100-02, sobre
los objetivos del control interno, determina: "El control interno de las entidades, organismos 4~

@ @ 1’.5; BDePublicalC @} Dotensorla Pibllca Ecuador S8 wiw: def @ {593-2) 3 15270 al 79




)

@)

%mmrm Pliblica

del sector publico y personas juridicas de derecho privado que dispongan e rEEtaos
piiblicos para alcanzar la mision institucional, deberd contribuir al cumplimiento de los
siguientes objetivos: - Promover la eficiencia, eficacia y economia de las operaciones bajo
principios éticos y de transparencia (.) - Cumplir con las disposiciones legales y la
normativa de la entidad para otorgar bienes y servicios piblicos de calidad. - Proleger y
conservar el Fﬂ.‘n'mm”'ﬂ Pﬂbhﬂg conira Féi’:ﬁdﬁ'. df.'ipfﬂai‘i"ﬂ'. s indebido, J:rrl?g'ﬂﬂlﬂﬂdﬂd o
acto ilegal”.

Que, con Acuerdo No. 042-CG-2016 de 30 de diciembre de 2016, publicado en el Registro
Oficial No. 930 de 30 de diciembre de 2016, la Contraloria General del Estado ha c:xp-:cf:dn el
“Reglamento sustitutivo para el control de los vehiculos del sector piblico y de las entidades
de derecho privado que disponen de recursos plblicos™.

Que, con Resolucion No. DP-DPG-JTC-2021-024 de 01 de marzo de 2021, publicado en el
Registro Oficial — Segundo Suplemento No. 440 de 27 de abril de 2021, la Defensoria Piblica
del Ecuador ha expedido la “Reforma integral al estatuto orgdnico de gestion organizacional

por procesos”.

Que, con Resolucidn de Aprobacién No. MDT-RI2022202138 de 21 de marzo del 2022, sc
expide la Reforma al Reglamento Interno de Trabajo de la Defensoria Pablica.

Que, es necesario actualizar las disposiciones internas que regulan el uso, movilizacion,
mantenimiento v control de los vehiculos de la Defensoria Piblica, considerando el
Reglamento sustitutivo para el control de los vehiculos del sector piblico y de las entidades
de derecho privado que disponen de recursos piblicos expedida por la Contraloria General
del Estado, como también a la Reforma integral al estatuto orgénico de gestién organizacional
por procesos expedida por la Defensoria Pablica del Ecuador,

Que, de acuerdo con el numeral 3 del articulo 288 del Cédigo Orginico de la Funcidn
Judicial, le compete al Defensor Piblico General expedir mediante resolucién, reglamentos
internos, instructives, circulares, manuales de organizacion y procedimientos y cuanto
instrumento se requiera para funcionar eficientemente; y,

En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, expide el siguiente:
RESUELVE:

REGLAMENTO PARA EL BUEN USO, CUSTODIA, MANTENIMIENTO,
CONTROL Y RESPONSABILIDADES SOBRE EL PARQUE AUTOMOTOR DE
PROPIEDAD DE LA DEFENSORIA PUBLICA

CAPITULO 1
AMBITO, DEFINICIONES Y ADMINISTRACION
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Art. 1- Objeto.- El presente reglamento liene por objeto regular y establecer los
procedimientos a seguir para ¢l uso, asignacion, registro, control, mantenimiento y demas
actuaciones administrativas, relacionadas con el parque automotor de la Defensoria Pablica,

Art. 2.- Ambito de aplicacidn.- Se sujetardn a las disposiciones del presente Reglamento los
trabajadores/as, y servidores/ras que presten sus servicios en la Defensorfa Pablica.

Para fines de aplicacién de este Reglamento, se considerardn como parque automotor de la
Defensoria Pablica, los registrados y matriculados a nombre de la Institucion y aquellos que
s¢ hallen en poder o bajo la custodia de la entidad bajo cualquier modalidad legal:

contratados, depdsito, custodia, donaciones u otros tipos analogos.

Art. 3.- Responsables.- El parque automotor que son de propiedad de la Defensoria Pablica
estarin bajo el control y administracion de la Coordinacién General Administrativa
Financiera, Direccidn Administrativa, Coordinacion Regional y/o Direccién Provincial de la
Defensoria Piiblica o su delegado, supervision de la Unidad de Servicios Institucionales y el
control del Responsable de Unidad de Transporte en sujecidn a los procedimientos
establecidos y a normas legales aplicables. Sin perjuicio que por su jerarquia puedan ejercer
esta administracion el Defensor Piblico General, Coordinador General Administrativo
Financiero y el Director Administrativo en casos excepcionales.

Con el objeto de desconcentrar la gestion administrativa v considerando las limitaciones
geograficas, las Coordinaciones Regionales y/o Direcciones Provinciales, deberdn regirse por
cl presente reglamento segin corresponda a sus competencias.

Art. 4.- Utilizacién y Registro de Vehiculos.- El parque automotor de la Defensoria Pablica
se¢ destinardn exclusivamente al cumplimiento de labores Institucionales v en los horarios
establecidos, de manera excepcional aquellos que se deben cumplir fuera del horario normal
de oficina, a fin de atender a los Defensores Piblicos, Asistentes Legales v servidores
administrativos que por la naturaleza de sus funciones y actividades deben laborar fuera del
horario habitual de trabajo (flagrancia, trdnsito, etc...), previa programacion y autorizacion
de la autoridad competente, mediante correo electrénico dirigide a la Direccidn
Administrativa y/o memorando institucional dingido a la Coordinacidn  General
Administrativa Financiera.

El Defensor Pablico General puede asignar un vehiculo para otras autoridades del nivel
jerdrquico superior de la entidad, sin asignacidn exclusiva ni personal y solo para uso en dias
y horas laborables.

Los conductores estdn obligados a mantener un registro sobre las movilizaciones o usos del
automotor que s¢ encuentre a su cargo, ademds serd responsabilidad fa revision y control
diario de los sistemas de lubricacidn, enfriamiento, luces, frenos, bateria, presion y estado de
neumdticos, a fin de comprobar el buen funcionamiento o detectar posibles deficiencias o
desperfectos, debiendo comunicar oportunamente hasta en un maximo de 24 a 48 horas al
Responsable de la Unidad de Transporte la novedad percibida.

Art, 5.- Identificacion .- El parque automotor de la Defensoria Publica estard identificado con
¢l logotipo institucional y deberdn llevar necesariamente las placas oficiales; por motivos de
seguridad se exceptian de esta disposicién, los asignados al Defensor Piblico General, asi
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como aquellos que asi lo disponga la méxima autoridad de la Institucién.

Duraql-: cualquier movilizacién, el conductor debe portar los documentos vigentes, que
acrediten y faculten su conduccion, asi como también los documentos de identificacion del

automotor, de acuerdo a la normativa legal vigente.

El parque automotor debe matricularse a nombre de la Defensoria Piblica y portar sus placas,
tal como lo previene la Ley Orgédnica de Transporte Terrestre, Transito ¥ Seguridad Vial y su
reglamento.

Art. 6.- Definiciones.- Para los propositos de aplicacion del presente Reglamento, se
entenderd por:

DP.- Defensoria Phblica.

Coordinador/a General Administrativo/a Financiero/a, - El servidor que autoriza la utilizacion
del parque automotor de la institucién, acorde a la normativa legal vigente, para
movilizaciones fuera del horario laboral, fines de semana y feriados.

Director/a Administrativo/a. - El servidor administra el parque automotor en la entidad.

Coordinador Regional y/o Director Provincial y Responsable del Unidad de Transporte
(Servidor de Servicios Generales).- Servidores encargados de la administracion del parque
automotor y de cumplir y hacer cumplir ¢l presente reglamento, leyes y normativa vigente

relacionada al tema vehicular.

Responsable de Servicios Institucionales.- El servidor que supervisa la administracion, del
parque automotor institucional.

Responsable de la Unidad de Transporte: El servidor que ejecuta, programa y controla el uso
del parque automotor institucional.

Conductor.- Servidor/a o trabajador/a de la Defensoria Piblica con licencia profesional,
facultadoa para conducir un wvehiculo automotor oficial, debidamente capacitado/a,
responsable del cuidado y mantenimiento preventive y bisico del automotor. A su vez estara
obligado al cumplimiento de las leyes y reglamentos vigentes relacionados con la seguridad

vial, trinsito ¥ transporte terresire.

Parque Automotor.- Conjunto de vehiculos que estin a cargo de la Defensoria Piblica,
Automdviles, camionetas, motocicletas, furgonetas, unidades moviles registradas y demas

matriculados a nombre de la Institucion.
Usuarios.- Personal que utiliza el vehiculo en ¢l dmbito de este Reglamento.

CAPITULO II
CONTROL, MOVILIZACION, REGISTRO Y MANTENIMIENTO

Art. 7.- Matriculacién.- La Direccién Administrativa por medio de la Unidad de Servicios
Institucionales dispondri al Responsable de la Unidad de Transporte de la Defensoria Piblica
- Quito, que se encargue de la matriculacién vehicular, dentro del plazo establecido en la ley.
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En ¢l caso de las provincias serd responsabilidad del Defensor Pablico Provincial, quien
realizard vy coordinard con la Direccidén Administrativa los trdmites correspondientes en su
provincia para tal efecto, ¢l seguimiento del eumplimiento de la matriculacidn vehicular serd
responsabilidad del funcionario delegado Responsable de la Unidad de la Defensoria Publica,

Art.- 8.- Solicitud de exoneracién.- El Director Administrativo, a través de la Umdad de
Servicios Institucionales dispondra al Responsable de la Unidad de Transporte elaborar una
solicitud dirigida al Servicio de Rentas Internas, para la exoneracidn de impuestos de
vehiculos estatales, adjuntando los requisitos legales solicitados por dicha entidad segin el
caso y aprobados por la o ¢l Coordinador General Administrativo Financiero, guien suscribird
dicha solicitud.

Art. 9.- Pago de valores por el proceso de matriculacidn- De existic valores
correspondientes al pago durante ¢l proceso de matriculacion, la Unidad de Servicios
Institucionales conjuntamente con ¢l Responsable de la Unidad de Transporte de la
Defensoria Piblica deberd previamente gestionar la  disponibilidad de recursos
correspondiente.

Art. 10.- Conduccién, custodia y rotacién.- La conduccidn vy custodia del parque
automotor, corresponde exclusivamente a los conductores profesionales designados por la
Unidad de Servicios Institucionales a través del Responsable de 1a Unidad de Transporte de la
Defensoria Piblica, quienes suscribirdn en forma previa, la respectiva acta de entrega
recepeion, dejando constancia del estado del automotor, sus accesorios v herramientas, con
las excepciones establecidas en la Ley.

El conductor debera cumplir las siguientes obligaciones:

1. Tener sus documentos de identificacion asi como su licencia de conduccion actualizada y
vigente, acorde con la categoria que sea requerido;

2, Conocer, respetar y acatar todas las leyes y reglamentos de trinsito, asi como las
ordenanzas municipales relativas al ordenamiento vehicular, direccion y sefializacion:

3. No usar ¢l teléfono celular mientras estd conduciendo;

4. Conocer el funcionamiento del vehiculo y asignarlo linicamente a realizar el trabajo
especifico estipulado;

5. Cerciorarse del buen funcionamiento del wehiculo efectuando de manera rutinaria los
controles basicos de las condiciones mecdnicas y de seguridad tales como: Chequeos del
motor, niveles del aceile, bateria, frenos, luces y de los indicadores de tablero, entre otras:

6. Cumplir con todas las disposiciones relativas al mantenimiento de los vehiculos que para el

cfecto dicta la Institucion y las entidades de control respectivas; asi como con las continuas
revisiones vehiculares de control:

7. Conducir el vehiculo asignado de manera adecuada y responsable, sin permitir que otra
persona conduzca el vehiculo a su cargo salvo disposiciones de su Jefe inmediato, el mismo
que deberd contar con el Acta de Custodio actualizada (en el caso de asignarse el cambio de
custodio temporal o definitivo, es responsabilidad del conductor registrar adecuada vy
oportunamente la movilizacidn en bitdcoras ¥ demds documentos de control); 7
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8. No transportar en ¢l vehiculo personas no autorizadas por la Institucion;

Q. Rnsp:}ndm— pcrgnna[mcnm por todas las inlracciones, contravenciones v delitos de transito
que se cometicren, asi como por los daios y perjuicios causados,

10. Comunicar inmediatamente a la unidad correspondiente, cualquier novedad sobre el
vehiculo que pueda afectar su segura operacion y de cualquier tipo de accidente que luviere
lugar en ¢l desempefio de sus funciones;

11. Cuando un vehicule necesite ingresar a un taller automotriz para reparaciones no
rutinarias; diferentes a las de mantenimiento preventivo, el conductor notificara de acuerdo al
formato establecido por la Direccién Administrativa ¢l particular a su Jefe inmediato, quien
ordenari lo conveniente;

12. Guardar ¢l vehiculo diariamente en ¢l parqueadero de la entidad, luego de ser utilizado en
las actividades institucionales; v,

13. Acatar la normativa de la Contraloria General del Estado, que les sea pertinente en razon
de su puesto.

De acuerdo a la necesidad institucional, el Director Administrative en coordinacion con la
Unidad de Servicios Institucionales, determinaré la rotacion de conductores

Art. 11.- Orden de Movilizacién.- El Responsable de la Unidad de Transporte de la

Defensoria Publica, emitird las ordenes de movilizacién para el uso de los automotores
asignados a la Institucién.

Esta orden serd para el cumplimiento de funciones oficiales, en los dias y horas laborables,
por ningin motivo podrén circular sin esta orden, a excepeidn de lo dispuesto en las normas

generales de esta materia. Los vehiculos no podrdn ser utilizados para actividades ajenas al
servicio piiblico.

Para el caso de las Coordinaciones Regionales y/o Direcciones Provinciales que dispongan de
vehiculos, las 6rdenes de movilizacion, deberén ser autorizadas por el Coordinador Regional
y/o Director Provincial segiin sea el caso y la persona encargada o responsable del parque
automotor de la Provincia serd quién emita el documento,

Para el efecto se observaran las siguientes consideraciones:

Los servidores que por necesidad institucional requieran movilizacion durante la jornada
normal de trabajo, estas deberdn ser comunicadas por correo electrénico, previa autorizacion
de su director de drea, con al menos 24 horas previas a la movilizacion, dirigidas al Director
Administrativo, Coordinador Regional y/o Director Provincial segin sea el caso y siempre
con copia al Responsable de la Unidad de Transporte. De existir requerimientos urgentes
ocasionados por imprevistos, los mismos estarin sujetos a disponibilidad del parque
automotor y serdn programados inmediatamente para su atencién si asi corresponde, de no
existir disponibilidad se comunicard por correo electrénico para que el solicitante o los
solicitantes tome las acciones necesarias.

Una vez obtenida la orden de movilizacion, serd colocada en un lugar visible del automotor,
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en ningtin caso la orden tendrd cardcter de permanente, indefinido y sin restriceiones.

Art. 12.- Orden de Movilizacién para Labores Oficiales fuera de Jornada Ordinaria -

Las érdenes de movilizacién gencradas para cumplir con labores oficiales fucra de la jonada
normal de trabajo, deben ser emitidas en el sistema establecido por la Contraloria General del

Estado.

Con este particular, los servidores asignados deberdn portar la mden_ de movilizacion
autorizada por la mixima autoridad o su delegada clila Eiunrdmad::-r#a General
Administrativo/a Financiero/a y que se generard en ¢l sistema de la Contraloria General del
Estado por el Responsable de la Unidad de Transpories de la Defensoria Piiblica con la
supervision del Responsable de la Unidad de Servicios Institucionales,

Para el caso de las Coordinaciones Regionales y/o Direcciones Provinciales que dispongan de
vehiculos, las érdenes de movilizacion, deberin ser autorizadas por el Coordinador Regional
yio Director Provincial y la Unidad de Servicios Institucionales a través del Responsable de
la Unidad de Transporte o quien haga sus veces y se tramitard la misma, en el sistema de [a
Contraloria General del Estado.

En el caso que ¢l desplazamiento de los servidores implique el pago de viaticos y/o
subsistencias, se deberd solicitar previamente la autorizacion de la comisién de servicios al
Coordinador/a General Administrativo/a Financiero/a.

Para el efecto se observardn las siguientes directrices:

Los servidores que por necesidad institucional requicran movilizacién fuera de la jomada
normal de trabajo, estas deberdn ser comunicadas por memorando dirigido al Coordinador/a
Administrativo/a Financiero/a, con copia al Director Administrativo, wfo Coordinador
Regional y/o Director Provincial y al Responsable Unidad de Servicios Institucionales segiin
sea ¢l caso, con al menos 48 horas previas a la movilizacion. En caso de existir
requerimientos urgentes ocasionados por imprevistos, los mismos estardn sujetos a
disponibilidad del parque automotor y serén programados inmediatamente para su atencion si
asi corresponde, de no existir disponibilidad se comunicard mediante memorando para gue ¢l
solicitante o solicitantes tomen las acciones necesarias.

Art. 13.- Requerimiento de Movilizacién.- La o el funcionario de la Defensoria Piblica que
requiera utilizar un vehiculo para efectuar labores institucionales, debera realizarlo a través de
correo electrénico conforme lo determina el Art. 11 v Art. 12 del presente documento, la cual
debe contener la siguiente informacion:

Unidad Administrativa que solicita el vehiculo;

Fecha;

El lugar y motivo por el que se requiere vehiculo;

Los nombres y apellidos de la o el funcionario que utilizard; v,
Tiempo estimado que utilizard el vehiculo (traslado ¥ retomo)
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Art. 14.- Informacion Necesaria para la Orden de Movilizacion.- F:aIra un mejor control y
scguimiento de las drdencs de movilizacién, los responsables de emitir los salvoconductos
deberdn completar los siguientes datos:

a) Identificacion de la Entidad,

b) Numeracién

¢) Lugar, fecha y hora de emisi6n de la orden:

d) Motivo de la movilizacion:

¢) Ruta, lugar de origen y destino;

f) Nombres, apellidos y nimero de cédula del conductor.

g) Descripcion de las principales caracteristicas del vehiculo como: Placas, marca, motor,
color ¥ tipo.

h) Firma del Responsable de los vehiculos

Art. 15- Retiro de las Ordenes de Movilizacién- El Responsable de la Unidad de
Transporte de la Defensoria Pablica retirard las 6rdenes de movilizacion a quienes incumplan

con lo previsto en este Reglamento, y pondrd en conocimiento del Coordinador Regional vio

Director Provincial y/o del Director Administrativo y este a su vez al Coordinador/a General
Administrativo/a Financiero/a,

Art. 16.- Prohibicién de Movilizacién.- Ningin vehiculo oficial podra circular sin la
respectiva Orden de Movilizacion,

Se prohibe el uso de los vehiculos del parque automotor institucional, excepto para los
vehiculos de asignacion exclusiva y preferencial:

Las prohibiciones expresas son:
a) Trasladar a personas que no pertenecen a la institucion, sin autorizacion.
b) Movilizar equipos, materiales, entre otros que no sean para uso de la institucion.

Art. 17.- Registro y Control.- La Direccién Administrativa por medio de la Unidad de
Servicios Institucionales dispondrd al Responsable de la Unidad de Transporte de la
Defensoria Piblica, para fines de control y mantenimiento, llevar los siguientes registros:

Inventario de vehiculos, accesorios y herramientas,
Control de mantenimiento.

Control de vigencia de la matricula vehicular y de polizas de seguros.
Ordenes de movilizacion,

Informes diarios de movilizacién de cada vehiculo,
el odémetro.

Partes de novedades y accidentes,

Control de lubricantes, combustibles y repuestos.
Ordenes de provisién de combustible y repuestos,
Registro de entrada y salida de vehiculos.

Libro de novedades de los vehiculos.

Actas de entrega recepcion de vehiculos,
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Las Coordinaciones Regionales y/o Direcciones Provinciales que mantcngan asignados
vehiculos serdn responsables de llevar un archivo fisico ordenado y correctamente

identificado por vehiculo y orden cronolégico.
Dirccciones Provinciales para efecto de control ¥ archivo,
Sistema de Gestion Documental

ara que la Unidad de Servicios
Transporte revise y valide la
bitdcora de combustibles seran
histérica del automotor ¥ los

Las Coordinaciones Regionales y/o
remitirdn toda la documentacion generada a travis del

Quipux a mes vencido a la Direccidn Administrativa, p
Institucionales a través del Responsable de la Unidad de
documentacién mensual. El control de mantenimiento y la
remitidas en fisico y en formato Excel con toda la informacion

demds en documentos habilitantes.

La correcta utilizacién de los formularios s Ons
las Coordinaciones Regionales ylo Direcciones Provinciales,
Institucionales y Responsable de la Unidad de Transporic.

zacion del Automotor.- Los conductores deberdn mantener un
de contar con una informacion

erd estricta responsabilidad de los conductores ¥
Unidad de Servicios

Art. 18.- Registro de Utili
registro sobre la utilizacién del automotor a su cargo, a efectos
actualizada.

Art. 19.- Mantenimiento Preventivo y Correctivo- Ll mantenimiento preve
periédico de los automotores, se lo realizard de forma programada, en los talleres
debidamente calificados por la Institucién, y en referencia a los mantenimientos correclivos,
éstos estardn sujetos a la necesidad institucional y previa inspeccion y entrega del informe
mecénico ¥ su cotizacion.

La Unidad de Servicios Institucionales a través del Responsable de la Unidad de Transporte,
analistas de la unidad y los custodios de los vehiculos institucionales, scran los encargados de
elaborar &l Plan Anual del mantenimi¢nto preventivo del parque automotor, acogiendo la
normativa de cardeter ambiental.

Para el caso de los vehiculos que mantengan garantia se realizara ¢l mantenimicnto en la casa
comercial en la que se adquirié el automotor, y para los vehiculos que ya no dispongan de
garantia s¢ contratard con un taller de servicios especializado, previo el cumplimiento de las

normas emitidas por el SERCOP.

Para el efecto se observardn las siguientes normas:

El conductor que tenga el vehiculo bajo su custodia, revisard y controlard diariamente los
niveles de aceite, agua, liquido de frenos, enfriamiento, luces, baterias, presion de neumdticos
y en general verificard el estado del vehiculo, velara por el aseo interior y exterior del
vehiculo.,

Igualmente serd responsable de comunicar oportunamente sobre la necesidad de lavado,
engrasado y pulverizado, cambio de aceites, filtros, revision del encendido, chequeo de todas
las partes mecinicas y eléctricas del vehiculo.

El conductor serd responsable en caso que se produjere algin dafic en ¢l vehiculo por
incumplimiento a estas obligaciones. Asi mismo serd corresponsable la persona que, con
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conocimiento de los desperfectos previo informe del conductor autorizé la salida del
vchiculo;

Los servicios de mantenimiento preventive de los vehiculos de

realizardn por disposicion del Administrador del Contrato,
formulario denominado "Orden de '

llevar un vehiculo al 1aller mecsnico.

ta Defensoria Pablica se

para lo cual sc emitird ol
rabajo” ¢l cual serd el Gnico documento que aulorice

Para los mantenimicntos correctivos, previa inspeceion del proveedor del

informe técnico meednico v la cotizacion para la respectiva autorizacién al Administrador del
Contrale, y este comunicard al Coordinador/a General

: € Administrativo/a Financiero/a o
Director/a Administrativo/a dependiendo del monto del co

1 nirato ¥ su auwlorizacion de gasto,
para que s¢ cxpida la correspondiente orden de trabajo adicional previa disponibilidad de
recursos,

servicio remitira ¢l

El formulario de "Orden de Trabajo” para el mantenimicnto o reparacién del vehiculo
contendrd la siguiente informacin:

Tipo de orden: "mantenimiento”
Namero de orden:

Estado mecdnico

Fecha de la Gltima revision;
Taller en que se ejecuta ¢l trabajo;
Kilometraje a la fecha; y;

- Fecha estimada de la préxima revisién

0 "reparacion®;

Al cumplir con el ingreso del vehiculo en las instalaciones del taller previsto, el conductor se

encargard de exigir la constancia escrita de la recepeion, la cual se detallars €N un acta entrega
recepcion,

Los vehiculos con garantia técnica serdn llevados a los talleres desi
proveedora o concesionaria para su réparacién v mantenimiento,

El conductor serd el responsable de efectuar el seguimiento de la reparacion o mantenimiento

del vehiculo hasta que éste sea entregado por la concesionaria o taller que preste el servicio,
firmando el acta entrega recepcion del vehiculo.

gnados por la compafiia

Al momento en que se lleve a cabo dicha recepcion, ¢l custodio del vehiculo institucional,

comprobard si as{ corresponde a entera satisfaccion, que el mantenimicento realizado cumpla
con lo solicitado.

31 al efectuarse lo indicado por la "Orden de Trabajo” se descubre la necesidad de un trabajo
adicional © mantenimiento correctivo, el conductor responsable lo  comunicari
inmediatamente, a través de un informe que serd remitido por el proveedor del servicio. al
Administrador del Contrato, y este comunicard al Coordinador/a General Administrativo/a
Financiero/a o Director Administrativo/a dependiendo del monio drl:i contrato y su
autorizacién de gasto, para que se expida la correspondiente orden de trabajo adicional previa
disponibilidad de recursos.

Las conclusiones sobre los trabajos ejecutados en el vehiculo, la solicitud original de
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iz ‘miento del mismo, la factura y el acta de entrega-recepcion emitida por
Lﬁﬁ?::ﬁ;;:ﬂ:ﬂ;ﬂr;n documentos de soporte para ¢l pago que deberdn ser remitidos a la
Direccion Financiera.
Se exceptia de este procedimiento a las fallas mucé-nif:as ocurridas fuera -rd'r.: la ﬁi"da'.:". ht“ este
caso, el funcionario a cuyo cargo esté el vehiculo, d!spundra la reparacion y adquisicion de
los repuestos necesarios y a su vez notificard lo m:ulrmi::-. de forma inmediata, al Responsable
de la Unidad de Transporte, y/o Coordinador Regional y/o Director Provincial en su caso,
para que s¢ pueda realizar los trimites administrativos que correspondan para ¢l reintegro o
reembolso de los gastos efectuados por dicha rcpar?cldm. ¢l I'um:u:-nfarm _dr:rbera e!evar un
informe detallado adjuntando los respectivos justificativos que avalen dicha intervencién.

Art. 20.- Abastecimiento de Combustibles.- Se¢ ¢stablecerd el control de consumo, con
referencia al rendimiento promedio de kilémetro por galon, utilizando el formulario y la
orden de provision de combustibles, segiin los respectivos manuales y las normas vigentes,
para asegurar el control.

CAPITULO 111
PERSONAL DE CONDUCCION

Art. 21.- Personal de Conduccién.- Los vehiculos oficiales deben ser conducidos por
conductores profesionales, con la licencia correspondiente para cada tipo de vehiculo. Por
excepcion, previa autorizacion vy bajo responsabilidad de la Coordinadora General
Administrativa Financiera o su delegado, vehiculos con acoplados de hasta 1.75 toneladas de
carga til, pueden ser conducidos por servidores pablicos que se movilicen para el
cumplimiento de sus funciones y que tengan Licencia Tipo B (no profesional), a quienes se
los considerara también responsables de su cuidado, mantenimiento preventivo basico y del

cumplimiento de las leyes y reglamentos vigentes para el sector piblico v de trénsito,
transporte terrestre y seguridad vial.

Para la conduccién de vehiculos motorizados come: ciclomotores, motocicletas, tricar ¥
cuadrones, deberdn mantener la licencia tipo A.

La Unidad de talento Humano es la responsable del reclutamiento de conductores, quienes
velarin por el ﬂur_nplimicmn de los requisitos minimos establecidos en los perfiles del
conductor, dependiendo del vehiculo que vaya a conducir y de conformidad al tipo de

licencia determinados en el Reglamento General para la Aplicacion de la Ley Orginica De
Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial,

Art. 22.- Rotacién de Conductores.- En la némina se mantendrd una dotacién minima de
conductores a fin de reemplazar a quienes gocen de vacaciones, permisos o licencias por
enfermedad o calamidad doméstica, estos permisos serin autorizados por la Unidad de
Servicios Institucionales  Responsable de la Unidad de transporte y el Director
Administrative o Coordinador Regional y/o Director Provincial, segin sea el caso.

Art. 23.- Distribucién de los Vehiculos.- La Unidad de Servicios Institucionales a través del 4

@ @ {Ej EOePublicsEc

! 5 . Ll in i [ ———— e e
L- Detendorda Plbics Erusdor - few  www defansonia pob.ec @ (B2 A 815270 i TE
:I ey f

22h%)




.ﬂt\

Responsable de Unidad de Transporte yio i::u-u_rdir}adm Regional y/o Director Provincial,
administraran ¢l uso los vehiculos con fines institucionales y serdn los responsables directos
del mal uso, v vigilardn por ¢l buen funcionamiento de los vehiculos de la entidad. Ademas,
los conductores asignados al respectivo vehiculo serdn responsables por el uso y dafios que se
produzcan por negligencia debidamente comprobada.

Art. 24.- Seguros de los Vehiculos de la Defensoria Pablica.- Ademds del sistema pablico
para pago de accidentes de trinsito (SPPAT), los vehiculos de la Defensoria Pablica estaran
asegurados contra accidentes, incendios, robos, riesgo contra terceros y se deberd contar con
el servicio de rastreo satelital, Las pdlizas serdn contratadas con compaiiias nacionales, en las

condiciones més adecuadas v favorables a los intereses institucionales, de conformidad con la
legislacion vigente.

El aseguramiento del vehiculo, la renovacion, notificacion de siniestros y otros imprevistos,
asi como su matriculacién, estardn a cargo de la Unidad de Servicios Institucionales bajo la
supervision de la Direccion Administrativa.

Art. 15.- Deberes y funciones de los conductores.- Son deberes y funciones de los
conductores:

a) Conducir el vehiculo que le asigne la Defensoria Piiblica, para atender el traslado de

funcionarios, materiales, equipos, suministros y correspondencia a distintas zonas y
dependencias del pais,

b) Revisar y verificar diariamente las condiciones de funcionamiento, mantenimiento y
limpieza del automotor,

¢) Revisar diariamente las condiciones de funcionamiento de instrucciones de control,
niveles de agua, aceite, etc.

d) Cumplir con las normas, ordenanzas y leyes que regulan la circulacion de vehiculos, en
especial aguellas relacionadas con los vehiculos oficiales

¢) Mantener vigentes y a disposicién los documentos relativos a licencia del conductor,

matricula del automotor, SPPAT, copia de la poliza de seguros v mis documentos que
demandan las autoridades de control y trinsito.

f} Mantener permanentemente actualizada la biticora (hoja de ruta) y registros de
mantenimiento preventivo y correctivo impuestos al automotor de su responsabilidad,

g) Reportar oportunamente a su jefe inmediato las novedades que presenten los
automotores, respecto de deficiencias de funcionamiento mecdnico e instrumental,
siniestros, accidentes, efc.

h) Trasladar a los servidores publicos a los lugares de destino especificados en la
autorizacion expedida para la movilizacidn correspondiente.

i) Colaborar en la ejecucion de tarcas de apoyo administrative vy servicios gencrales,
cuando la DP lo requiera.

1) Solicitar oportunamente la autorizacion para el mantenimiento preventive y correctivo
del vehiculo; v,
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k) Cumplir las disposicioncs contenidas en ¢l presente reglamento,

I) En el caso de existir un siniestro, ¢l conductor debera inmediatamente solicitar ante la

autoridad competente in situ ¢l Parte policial; requisito para tramitar los temas
contractuales con la aseguradora de los automotores,

Art. 26.- Prohibicién a los conductores.- 5e prohibe a los conductores de los vehiculos
institucionales lo siguiente:

a) Conducir el vehiculo en estado de embriaguez o bajo el efecto de estupefacientes;

b) Prestar o ceder la conduccion del vehiculo a otros funcionarios o empleados de la
Defensoria Pablica, a sus familiares o terceros;

¢) Trasladarse a lugares diferentes a los sefialados en la ruta;
d)} Movilizar los vehiculos sin orden de movilizacion; y,

¢) Utilizar los vehiculos en actividades ilicitas u otras no identificadas con los objetivos
de la Defensoria Pablica.

Art. 27.- Prohibiciones a los usuarios.- 5S¢ prohibe a los usuarios de los vehiculos
institucionales, lo siguiente:

a) Disponer de los vehiculos de la institucién sin la debida autorizacion;
b) Imrespetar ¢l nimero de pasajeros cn las érdenes de movilizacion;

¢) Utihizar los vehiculos mas alla de las horas y dias laborables sin la respectiva orden de
movilizacion tramitada a través del Sistema de la Contraloria General del Estado o
fuera del horario establecido en estds;

d) Realizar actos de indisciplina, abuso o descuido en la utilizacion de los vehiculos; v,
e) Llevar en el equipaje articulos nocivos, volatiles v mercancias ilicitas.

CAPITULO IV
SINIESTROS O PERCANCES

Art. 28.- Notificacién de percances.- En caso de siniestros por accidentes de trinsito, robos,
dafios, etc., producidos en los vehiculos de la Defensoria Piblica, los conductores o
servidores responsables de los mismos, en forma inmediata o dentro de las 24 horas
subsiguientes, comunicardn el siniestro o percance a la Unidad de Servicios Institucionales,
Responsable de la Unidad de Transporte, Director Administrativo y/o al Defensor Piblico
Regional o Provincial, segiin sea e] caso, quienes a su vez, lo clevarén a conocimiento del
Coordinador/a General Administrativo/o Financiero/a, para que oriente ¢l trimite de reclamo
correspondiente a la compafiia aseguradora y simulténeamentic remita el in!i.::unl‘ne pcrtiru;mc al
Director de Asesoria Juridica para que, de acuerdo con la decision de la miaxima autoridad o
su delegado, patrocine las causas judiciales en coordinacion con la empresa aseguradora, ¢n
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caso de ser necesario, adjuntando la documentacion que se detalla a continuacién:

a) Parte policial extendido por ﬂulnridgd :;ﬂm;:-ﬂﬂmﬂl
X ' o por la ascguradora; : o
:;; :.?f:nn::: ::;;:E;E:; glp;iamuﬂ{f_‘.glas circunstancias en t?slquc ocurrid el siniestro;
d) Copia de la licencia de conducir y cédula de ciudadania;
¢) Croquis del lugar donde ocurrid ¢l siniestro.
f) Copia de la matricula del vehiculo.
g) Fotografia de los dafios causados; v, X -
h} Demds informacion solicitada por las partes intervinientes.

Art. 29.- Devoluciton.- La Unidad de Servicios Institucionales, dard el %v(‘fguimicnlu
correspondiente en la compafia aseguradora, para verificar el pago _deﬁmlwn &F.Ia
indemnizacidn, por el hecho acontecide, de conformidad a lo establecido en la poliza
contratada, descontando los valores de deducible.

La Direccion Financiera, receplara los valores correspondientes a la devolucion por robo,
hurto, siniestro del automotor; v, registrard oportunamente los valores entregados.

Art. 30.- Pérdida o robo.- En el caso de pérdida o robo de los automotores o sus dccesorios,
¢ procederd de conformidad con el Reglamento General Sustitutive para el Manejo y

Administracion de Bienes del Sector Piblico, las normas de la Contraloria General del Estado
¥ las pélizas de seguros vigentes.

Art. 3.- Pago de Multas- En el case de infracciones de transito, el pago de la multa le
correspondera exclusivamente al conductor a cargo del vehiculo, a excepcién de aquellas
multas generadas por omisiones de los responsables de la administracion del parque
automotor, tales como falta de entrega de la documentacion para la circulacién (matricula,
SPPAT, salvoconductos, orden de movilizacion, etc..) o ausencia de placas en los vehiculos y
molos que no tengan autorizacion para circular sin estas,

Art. 31.- Pago de Deducibles.- En principio el pago de deducible podra ser
Defensoria Publica a pedido del Coordinador/a General Administrativo/a Fi
perjuicio que previo el tramite correspondiente este valor sea atribuido a los
siniestro, conforme las siguientes particularidades:

cubierto por la
nanciero/a, sin
responsables del

a) En caso de negligencia, imprudencia o
siniestro, éste deberd cubrir el valor del
aseguradora,

impericia atribuible alla conductor/a en el
siniestro, que no sea cubierto por la compaiifa

b) Cuando se determine que la responsabilidad del siniestro es del servidor o servidora al
cual se le ha asignado ¢l vehiculo, el costo del deducible sera descontado de su
remuneracion mensual unificada.

¢) Mientras dure la tramitacién de
vehiculo, el valor del deducible
o trabajador/a responsable.

proceso a que diere lugar la pérdida total o parcial del
serd cargado a una cuenta por cobrar del/la servidor/a
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d) En caso de ser ella conductlor/a quien deba cancelar el valor del deducible podra
solicitar al Coordinador/a General Administrativo/a Financiero/a un plan 1:%& pagos,
uien analizard el pedido y en basc al cilculo de pago que pueda realizar clfla
conductorfa definird el plazo y modalidad de pago, previo informe del Director
Administrativo, sin contravenir las normas legales de la materia.

Art. 33.- Prohibicién.- Ningin vehiculo de la Defensoria Pablica podra constituirse como
fianza o caucion para que recupere la libertad un conductor que se halle imputado en un

juicio de trénsito.
Art. 34.- Solidaridad.- De haber varios responsables, todos quedaran solidariamente

obligados al reembolso del monto total pagado, que incluye los intereses legales desde la
fecha del pago v las costas judiciales.

CAPITULO V
RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

Art. 35.- Acta de Entrega Recepcién de Vehiculos.- La Unidad de Servicios Institucionales
a través del Responsable de la Unidad de Transporte serd el encargado de elaborar el "Acta de
enlrega - recepcion de vehiculos”, en la que constardn detallados los datos de identificacidn y
estado del automotor, el kilometraje, sus accesorios y herramicntas, entregard los vehiculos a
los funcionarios designados.

Este requisito sera aplicado cada vez que se asigne un vehiculo, se produzca cambio de
conductor de vehiculo por reemplazo, ingreso v salida de taller y cuando éste sea asignado a
alguna comision. Para el cumplimiento de una comisidn de servicios en la cual la
movilizacién tenga una duracién igual o mayor a cinco dias, se asignard el vehiculo al
servidor que sea Jefe de la Comisidn, con su respectivo conductor, para cuyo efectos los dos
servidores seran los Unicos responsables de la custodia del vehiculo debiendo suscribir en
forma previa el acta de entrega recepcidn en la que constaran las firmas respectivas, asi como
el Director Administrativo, Defensor Piliblico Regional o Provincial, segin sea el caso.

En horas no laborables se regisirara en la biticora y en el formato disefiado para este fin, la
hora de entrada v salida del vehiculo, ¢l nombre del conductor y su firma,

Las llaves del vehiculo deberdn permanecer siempre en poder del conductor y el vehiculo en
las instalaciones o garajes que el Responsable de la Unidad de Transporte /o Defensor
Publico Regional o Provincial, segin sea el caso, asigne para esie propdsito y posterior a su
turno o jornada laboral deberdn ser entregadas al Responsable del arque autormnotor.

En los momentos que los vehiculos se encuentren en sus estacionamientos, los conductores
deberdn permanecer en las oficinas de la Defensoria Piblica Macional, Coordinaciones
Regionales y/o Direcciones Provinciales, segin sea el caso, para cuando sc les solicite la
movilizacidén y atencion a los servidores se los pueda ubicar inmediatamente, ¥ s¢ optimice
de la mejor manera su tiempo al servicio,

Arl. 36.- Conduccién, Mantenimiento, Cuidado y Control de los Vehiculos.- El
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Responsable de la Unidad de Transporte, Coordinador Regional y/o Director Provincial.
segin ¢l caso, y los conductores asignados, son solidariamente responsables del
mantenimiento, control y custodia del vehiculo.

Art. 37.- Adqguisicidn, Unificacion de Mar»lzas ¥ Ena,jffnlaciﬁrf del Parque Automotor.-
Para la adquisicién del parque automotor, ¢l Director Administrativo serd el responsable de la
programacién, donde tendrd que motivarla y ca]nﬁcar]lﬂ como indispensable para el
cumplimiento de las actividades de la Institucion. Esta motivacion serd presentada mediante
solicitud al Coordinador/a Administrativo/a Financiero/a, el cual, considerando lo pertinente
conforme a la situacién financicra de la Entidad, procederd a elevar el respectivo informe al
Defensor Piblico General, quien autorizard al Coordinador/a General Administrativo/a
Financiero/a que efectiie el trdmite pertinente para la adquisicién, conforme la Ley Organica

del Sistema Macional de Contratacion Piblica, su Reglamento General, normas internas ¥
mis normas aplicables,

Se prohibe que el periodo de servicio para la reposicién de los automotores sea Menor a tres
afios, salvo para aquellos casos considerados come fortuitos o de fuerza mayor,

Al adquirir el parque automotor se debers unificar, en lo posible, marcas y tipos de vehiculos
para obtener facilidad y economia en el mantenimiento de los mismos,

El Defensor Piblico General, previo informe de los funcionarios competentes, podra

autorizar a la Jefatura de Bienes Ia enajenacion de vehiculos de la Institucion a través del
correspondiente remate piiblico, de acuerdo con la normativa legal vigente.

Art, 38.- Acciones de Control.- F] Responsable de la Unidad de Transporte dispondrd las
acciones de control interno, v a su vez, facilitara la gestibn de acciones de control de la
Contraloria General del Estado que podra realizar con la colaboracion directa de |a Agencia
Nacional de Transito.

Art. 39.- Sanciones.- Las autoridades y servidores pablicos que incumplan con las
disposiciones sobre la utilizacién, movilizacién, mantenimiento y control de los vehiculos
pertenecientes a la Defensoria Pablica, serdn sancionados conforme la normativa legal
vigente; sin perjuicio de las responsabilidades civiles, administrativas y penales a las que
hubiere lugar establecidas en la ley de la materia, en la Ley Organica de la Contraloria

General del Estado, Cédigo Organico de la Funcién Judicial, Ley Orgénica del Servicio
Publico- LOSEP- v demés normativa legal aplicable.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA - El Defensor Pablico General serd el tinico funcionario a quien se le asignaré un

vehiculo para su uso personal v exclusivo, y el dnico facultado de autorizar vehiculos de
asignacitn preferencial,

SEGUNDA.- Las disposiciones de este Reglamento rigen también para el personal de
seguridad inmediata del Defensor Piblico General, por trasladarse en un vehiculo de la
Institucion,

TERCERA.- Lo no previsto en la presente Resolucion, se aplicardn las normas establecidas
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en el “Reglamento sustitutivo para el control de los vehiculos del sector piblico y de 13}5
entidades de derecho privado que disponen de recurses piblicos™ r.:xpedldq por la Contraloria
General del Estado mediante Acuerdo No. 042-CG-2016 de 30 de diciembre de 2016,
publicado en el Registro Oficial No. 930 de 30 de diciembre de 2016 y las normativas
publicadas por la Contraloria General del Estado y organismos competentes.

CUARTA.- Los responsables de la administracion del parque Ellllﬂmﬂffﬁf_dﬁ la Defensoria
Piblica, segiin sea el caso, se encargardn del cumplimicnto de las disposiciones del presente
Reglamento interno, asi como de las constantes en el Acuerdo No. 042-CG-2016 de la
Contraloria General del Estado, de 30 de diciembre de 2016 y demés normativa lcgal vigente.

DISPOSICION DEROGATORIA

UNICA.- De manera expresa se deroga la Resolucion No. DP-DPG-DAJ-2015-079, de 22 de
julio de 2015 y se deja sin efecto toda norma interna de igual o menor jerarquia que se
contraponga a esta Resolucidn,

DISPOSICION FINAL.- Sc disponc a la Secrelaria General realizar el irdmite
correspondiente de acuerdo al 4mbito de sus competencias.

Esta Resolucién entrard en vigencia a partir de la presente fecha, sin perjuicio de su
publicacidn ¢n el Registro Oficial.

CUMPLASE.-

Dada y firmada en la Defensoria Piblica, en la ciudad de San Francisco de Quite, DM, el 30
de enero 2023.
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Dr. ANG TORRES MACHUCA

DEFENSOR PUBLICO GENERAL (E)
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Elaborado por: Ab. Galo Guerrero
Profesional 2 de Gestidn

de Calidad |

Revisado por: Mgs. Marco Maldonado
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Juridica
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