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ACUERDO No. 2011-025-[AEN-R
EL RECTOR DEL INSTITUTO DE ALTOS ESTUDIOS NACIONALES

Que el Instituto de Altos Estudios Nacionales IAEN, es una entidad academica
superior de postgrado publica, con personeria juridica, reconocida por la Ley Organica
de Educacién Superior, por lo tanto se somete a las normas que rigen el sector
publico.

Que, el Art. 233 de la Constitucion de la Republica establece que ninguna servidora o
servidor publico estara exento de responsabilidades por los actos realiza en el ejercicio
de sus funciones y sera responsable por el manejo y administracion de fondos, bienes
0 recursos publicos.

Que, el Reglamento Sustitutivo para el manejo y administracion de bienes del sector
publico en su Art. 3, sefiala es obligacion de la maximas autoridades de las
instituciones del sector publico, orientar y dirigir la correcta conservacion y cuidado de
los bienes publicos que se hallen en poder de la entidad bajo cualquier {fitulo.

Que, es necesario establecer normas que regulen el control sobre la utilizacién de los
vehiculos del IAEN.

En virtud de las facultades otorgadas en el Art. 28, especificamente el numeral i) del
Estatuto del IAEN, se resuelve expedir el

INSTRUCTIVO QUE REGULA LA UTILI;ACI()N, MANTENIMIENTO,
MOVILIZACION, CONTROL Y DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES DE
LOS VEHICULOS DEL INSTITUTO DE ALTOS ESTUDIOS NACIONALES

CAPITULO 1
GENERALIDADES

Art. 1.- El presente instructivo tiene por objeto regular el uso, mantenimiento y
administracién de los vehiculos del Instituto de Altos Estudios Nacionales.

Art. 2.- La administracion, el conirol y mantenimiento de los vehiculos sera
responsabilidad del Decanato General Administrativo, través de la Direccion
Administrativa que designara un servidor dentro de esta area para que ejerza esta
actividad. Se sujetaran a los procedimientos previsios en este instructivo, a las
normas legales aplicables, asi como a las que emitiere la Contraloria General del
Estado mediante acuerdos ¢ resoluciones.

Art. 3.- La Direccion Administrativa planificara de acuerdo al Plan Operativo Anual, la
adquisicién de vehiculos de conformidad a las necesidades de las unidades
administrativas y académicas tomando en cuenta la naturaleza de sus funciones.

La Direccion Administrativa también sera responsable del tramite correspondiente para
la baja y remate de los vehiculos.
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Art. 4.- Los vehiculos de propiedad del Instituto de Altos Estudios Nacionales estaran
identificados con las respectivas placas correspondientes a la matricula extendida por
las autoridades de fransito. Las placas se colocaran en la parte delantera y posterior
del automotor. El logotipo institucional deberéd colocarse en la parte lateral

CAPITULO I

NORMAS PARA LA UTILIZACION DE LOS VEHICULOS

Art. 5.- El vehiculo asignado al Rector, contard con un salvoconducto en el que
conste la autorizacidon de movilizacién sin limitacién alguna por todo el territorio
nacional. El salvoconducto contendra las caracteristicas del vehiculo, color, placas,
nombre del conductor, hombre del funcionario al cual esta asignado el vehiculo y la
firma de la Directora Administrativa.

Los vehiculos del Instituto de Altos Estudios Nacionales estaran bajo el control y
administracion de un servidor de la Direccidn Administrativa que sera designado
para la gestion de transporte y que sera el responsable de firmar los salvoconductos,
ordenes de movilizacién y hojas de ruta de cada uno de los vehiculos institucionales.

Art. 6.- Los vehiculos institucionales se destinaran exclusivamente para el
cumplimiento de las labores oficiales de la universidad y no podran, por ningdn motivo,
destinarse o utilizarse para uso personal o en actividades ajenas a los objetivos del
IAEN.

Art. 7.- Los vehiculos serdn conducidos por los respectivos choferes que tengan
licencia profesional de manejo o por el servidor que hubiere sido autorizado en forma
escrita por el servidor encargado de la gestion de transportes. No podran conducir los
vehiculos los servidores que no tengan licencia y no cuenten con la expresa
autorizacion.

Art. 8.- Prohibase a personas particulares conducir vehiculos de la institucion.
Quienes incumplieren esta disposicion, seran responsables pecuniariamente por los
dafios y perjuicios que se produjeren al vehicuio y a terceras personas.

Art. 9.~ Los vehiculos asignados a cumplir comisiones de servicio fuera de la ciudad,
portaran el formulario denominado Orden de Movilizacion que contendra la siguiente
informacion:

a) Fecha de expedicion,

b) Descripcién de las principales caracteristicas del vehiculo,

¢} Lugar de origen y de destino, nombre del conductor,

d) Motivo de la movilizacidn, tiempo de duracién aproximado de la misma,

e) Nombre del funcionario que solicita el vehiculo;

f) Numero de ocupantes,

g) Recorrido de ruta;

h) Fecha y hora aproximada de salida y de retorno,

i) Firma del encargado de la gestion de transportes con nombre y apellidos
completos.
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Art. 10.- En los casos en que la movilizacion de los vehiculos sea fuera de la ciudad,
el titular de la unidad respectiva, solicitara al encargado de la gestion de transportes de
la Direccidén Administrativa, por lo menos con un dia de de anticipacion la asignacion
del vehiculo, a efecto de que disponga de chequeos mecanicos necesarios para gue
se encuentre en condiciones de cumplir [a comisién y se pueda realizar el tramite
correspondiente para el pago de viaticos.

En ningun caso la Orden de Movilizacion tendré caracter permanente, indefinido y sin
restricciones.

Art. 11.- Una vez concluida la comisién, el conductor entregara al encargado de la
gestién de ftransportes de [a Direccidon Administrativa la orden de movilizacién vy
reportara las novedades producidas durante la comisién o en el cumplimiento de
actividades laborales. En caso de accidente de transito se adjuntara también el parte
extendido por autoridad competente.

Art. 12.- Cada vehiculo sera entregado a su respectivo conductor o funcionario,
mediante la correspondiente acta de entrega - recepcién. Las personas que reciben de
esta manera los vehiculos seran responsables absolutos del uso, cuidado, conduccion
y mantenimiento del vehiculo y sus accesorios.

Art. 13.- El encargado de la gestién de fransportes mantendra actualizados los datos
referentes a los conductores y vehiculos para un eficiente control. Tramitara y
actualizara las matriculas, placas y demas requisitos que sean necesarios cumplir para
su libre circulacion.

Art. 14.- El encargado de la gestion de transportes elaborara el correspondiente el
registro del mantenimiento de cada uno de los vehiculos mediante un formulario de
Control de Manienimiento, en donde se registraran los cambios de repuestos,
jubricantes y reparaciones que se efectuaren, con los respectivos kilometrajes y fechas
de gjecucion.

El encargado de la gestién de transporte anticipara al conductor del vehiculo las
fechas de cambio de lubricantes y otros servicios de mantenimiento.

De igual manera se realizara un registro del uso de combustible de cada vehiculo
mediante el formulario de Control de Combustible, en donde constaran los respectivos
kilometrajes y fechas de uso de los vehiculos y se establecera un control del consumo
de combustible teniendo como referencia el promedio de rendimiento de kilometros por
galdn de acuerdo a cada tipo de vehiculo.

La persona responsable de bienes tendré bajo su responsabilidad el control de
repuestos y bienes que ingresen a bodega, por cambios suscitados en los vehiculos
de la institucidn y que por su valor deberan recibir este tratamiento. Estos bienes
seran dados de haja de conformidad segln las normas previstas en el Reglamento de
Bienes del Sector Publico, cada seis meses por lo menos o antes de este tiempo en
caso de ser necesario.

Art. 15.- El conductor, antes de iniciar su labor diaria, debe verificar que e! vehiculo
que tiene asignado se halle en éptimas condiciones mecanicas y de funcionamiento.
Es de responsabilidad del conductor el cuidado, mantenimiento y limpieza exterior e
interior.
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Art. 16.- En la ndémina se mantendra una dotacién minima de conductores, a fin de
reemplazar a quienes obtengan vacaciones, permisos o licencias por enfermedad o
calamidad doméstica, los cuales seran autorizados por el encargado de |la gestion de
transporte.

Art. 17.- El Encargado de la Gestion de Transporte sera quien administrara el uso de
las unidades automotrices con fines institucionales, y seré el responsable directo del
mantenimiento y buen estado de los vehiculos.

Art. 18.- El Decanato General Administrativo, a través de la Direccign Administrativa
hara los trdmites necesarios para que los vehiculos del IAEN se encuentren
asegurados conira accidentes, robos, riesgos contra terceros. Las pdlizas seran
contratadas con compafias nacionales en las condiciones mas adecuadas para la
universidad y de conformidad con lo que disponen las leyes y reglamentos pertinentes.

En caso de que se suscite un accidente o una eventualidad con los vehiculos
institucionales, el encargado de la gestién de transporte proporcionara la informacion y
documentacion disponible para que la Procuraduria del IAEN realice los framites
juridicos necesarios o patrocine las causas judiciales en defensa de la universidad.

Dado en Quito de los 16 dias del mes de
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