Suplemento del Registro Oficial No. 300, 28 de Abril 2023
Normativa: Vigente

Ultima Reforma:

RESOLUCION No. PLE-TCE-1-04-04-2023
(REGLAMENTO DE UTILIZACION, MANTENIMIENTO, MOVILIZACION Y CONTROL DE LOS
VEHICULOS DEL TRIBUNAL CONTENCIOSO ELECTORAL)

EL PLENO DEL TRIBUNAL CONTENCIOSO ELECTORAL
CONSIDERANDO

Que, el articulo 82 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, establece: “El derecho a
la seguridad juridica se fundamenta en el respeto a la Constitucién y en la existencia de
normas juridicas previas, claras, publicas y aplicadas por las autoridades competentes”;

Que, el inciso segundo del articulo 217 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, en
concordancia con el articulo 18 de la Ley Orgénica Electoral y de Organizaciones Politicas
de la Republica del Ecuador, Cddigo de la Democracia, determinan que el Tribunal
Contencioso Electoral es parte de la Funcion Electoral, el cual tendra su sede en Quito,
jurisdiccion nacional, autonomia administrativa, financiera y organizativa y personalidad
juridica propia;

Que, el articulo 226 de la Carta Fundamental sefiala que las instituciones del Estado, sus
organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos que actien en virtud de
una potestad estatal ejerceran solamente las competencias y facultades que les sean
atribuidas en la Constitucién y la ley;

Que, de acuerdo con el articulo 233 de la Constitucién de la Republica del Ecuador,
“Ninguna servidora ni servidor publico estard exento de responsabilidades por los actos
realizados en el ejercicio de sus funciones, o por omisiones, y seran responsable
administrativa, civil y penalmente por el manejo y administracién de fondos, bienes o
recursos publicos (...)";

Que, el articulo 70 de la Ley Orgdnica Electoral y de Organizaciones Politicas de la
Republica del Ecuador, Cédigo de la Democracia, expresa: “El Tribunal Contencioso
Electoral tendra, las siguientes funciones: (...) 10. Expedir las normas sobre ordenacién y
tramite de los procesos, asi como las resoluciones y la reglamentacién necesaria para su
funcionamiento; 11. Determinar su organizacion, formular y ejecutar su presupuesto
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ordinario y el extraordinario para procesos electorales; (.)”;

Que, las Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Publico y de
las Personas Juridicas de Derecho Privado que dispongan de Recursos Publicos, emitidas
por la Contraloria General del Estado, en su cédigo 406-09 "Control de vehiculos oficiales",
en su parte pertinente prescribe: “Los vehiculos del sector publico y de las entidades de
derecho privado que disponen de recursos publicos estan destinados exclusivamente para
uso oficial, es decir, para el desempefio de funciones publicas, en los dias y horas
laborables, a mas de la atencién de emergencias nacionales o locales y no podran ser
utilizados para fines personales, ni familiares, ajenos al servicio publico, ni en actividades
electorales y politicas. Los vehiculos constituyen un bien de apoyo a las actividades que
desarrolla el personal de una entidad del sector publico. Su cuidado y conservacion serd
una preocupacion constante de la administracién, siendo necesario que se establezcan los
controles internos que garanticen su buen uso (...)";

Que, en el Reglamento General Sustitutivo para la Administracién, Utilizacién, Manejo y
Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico, expedido por la Contraloria General
del Estado, en su Disposicion General Cuarta, establece: “Reglamentacion para el control
de los vehiculos oficiales y drdenes de movilizacién.- Sobre el control de los vehiculos del
sector publico y de las entidades de derecho privado que disponen de recursos publicos;
asi como las drdenes de movilizacidn, se observara lo dispuesto en la normativa vigente
relacionada con la materia.”;

Que, el Reglamento Sustitutivo para el Control 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, en su articulo 1, determina: “Se sujetan a las disposiciones
del presente reglamento, los dignatarios, autoridades, funcionarios, administradores,
servidores y trabajadores de las instituciones del Estado, sefialadas en el articulo 225 de la
Constitucion de la Republica del Ecuador, asi como de las entidades de derecho privado
gue administran recursos publicos.”;

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 457 publicado en el Segundo Suplemento del
Registro Oficial No. 87, de 20 de Junio 2022 se expiden los “Lineamientos para la
Optimizacion del Gasto Publico”, cuyo articulo 24, prescribe: “Uso de vehiculos.- Se
autoriza la asignacidon exclusiva y utilizacion de los vehiculos institucionales a las
autoridades de grado 10 hasta grado 6 de la Escala de Remuneraciones Mensual Unificada
del Nivel Jerdrquico Superior. La asignacién preferencial de vehiculos institucionales para
funcionarios del nivel jerarquico superior no contemplados en los grados antes
mencionados debera ser justificada por la naturaleza de sus funciones y/o por razones de
seguridad.”;

Que, el Estatuto Orgdnico de Gestidon Organizacional por Procesos del Tribunal
Contencioso Electoral, en su articulo 25 determina que es atribucién y responsabilidad de
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la Direccion Administrativa: “7. Administrar el parque automotor y ejecutar las acciones
para su mantenimiento preventivo y correctivo; asi como llevar registros estadisticos de la
gestion de vehiculos; 8. Emitir érdenes de movilizaciéon de vehiculos conforme a las
regulaciones de la Contraloria General del Estado y la normativa institucional; 9. Gestionar
y administrar las pdlizas y seguros de vehiculos, equipos y otros bienes institucionales”;

Que, el Pleno del Tribunal Contencioso Electoral expidid el Reglamento Interno de
utilizacion, mantenimiento, movilizacién y control de los vehiculos del Tribunal
Contencioso Electoral, publicado en el Registro Oficial No. 182 de 29 de abril de 2010;

Que, con oficio No. 0758-DNA 1-2022 de 02 de noviembre de 2022, la Direccion Nacional
de Auditoria de Administracion Central de Contraloria General del Estado, remite al
Tribunal Contencioso Electoral el Informe DNA 1-0102 -2022, aprobado el 25 de octubre
de 2022, del examen especial a las fases preparatoria, precontractual, contractual,
ejecucidn, liquidacién y pago de los contratos del servicio de mantenimiento y adquisicion
de combustible, para el parque automotor, su consumo, uso y destino, por el periodo
comprendido entre el 1 de enero de 2019 y el 30 de abril de 2022;

Que, en el Informe de Auditoria se recomienda la reforma del Reglamento interno de
utilizacion, mantenimiento, movilizacion y control de vehiculos de la Institucién, conforme
lo regulado en el Reglamento para el control de los vehiculos del Sector Publico y de las
entidades de derecho privado que disponen de recursos publicos, emitido por el Contralor
General del Estado de 17 de enero de 2016, con Acuerdo 042- CG-2016;

Que, es necesario expedir un instrumento normativo que contenga disposiciones
actualizadas para el adecuado uso, mantenimiento, movilizaciéon y control de los vehiculos
del Tribunal Contencioso Electoral, acorde a las necesidades institucionales y al marco
juridico vigente en el pais; y,

En ejercicio de las atribuciones que le confiere la Constitucién de la Republica y la Ley
Organica Electoral y de Organizaciones Politicas de la Republica del Ecuador, Cédigo de la
Democracia,

RESUELVE:

EXPEDIR EL REGLAMENTO DE UTILIZACION, MANTENIMIENTO, MOVILIZACION Y
CONTROL DE LOS VEHICULOS DEL TRIBUNAL CONTENCIOSO ELECTORAL

Capitulo |
GENERALIDADES
OBIJETO.- El presente reglamento tiene por objeto regular el uso, mantenimiento,
movilizacion, custodia, administracion y control de los vehiculos de propiedad del Tribunal
Contencioso Electoral, para una gestién eficiente y transparente en el manejo de los

bienes y recursos publicos.
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AMBITO DE APLICACION.- Se sujetardan a las disposiciones del presente
reglamento los jueces, juezas, servidores y trabajadores, que en cualquier forma o a
cualquier titulo trabajen, presten sus servicios o ejerzan un cargo o funcién en el Tribunal
Contencioso Electoral.

DEFINICIONES.- Para la aplicacién del presente reglamento, se estara a las
siguientes definiciones:

- Administrador de vehiculos.- El jefe de servicios institucionales, quien sera el encargado
de la organizacidn y control del parque automotor del Tribunal Contencioso Electoral.

- CGE.- Contraloria General del Estado.

- Conductor.- El servidor que, cumpliendo los requisitos legales, esta facultado para la
conduccién de los vehiculos institucionales.

- Custodio.- Conductor responsable del uso y corresponsable del mantenimiento del
vehiculo a él asignado.

- Mantenimiento correctivo.- Son las acciones orientadas a la reparacion de los vehiculos,
0 que requieren de intervencion inmediata, a fin de que los mismos se encuentren en
condiciones éptimas de funcionamiento.

- Mantenimiento preventivo.- Son las acciones orientadas al cuidado preventivo,
periddico y programado de los vehiculos.

- TCE.- Tribunal Contencioso Electoral.

- Titular de direccion o area.- Servidor que dirige o tiene bajo su responsabilidad cualquier
direccion o area que conforma la estructura organizacional del Tribunal Contencioso
Electoral.

- Titular de la gestion administrativa financiera.- El servidor que dirige la gestién
administrativa financiera del Tribunal Contencioso Electoral.

- Vehiculos.- Automodviles, camionetas y demds unidades mdviles registradas vy
matriculadas a nombre de la institucidn; y, aquellos que llegasen a estar en poder o
custodia de la entidad bajo cualquier modalidad legal.

DESTINO, ASIGNACION Y HORARIO DE USO DE VEHICULOS.- Los vehiculos del
Tribunal Contencioso Electoral, sin excepcion, serdn destinados exclusivamente para el
cumplimiento de las labores oficiales, y no podran ser utilizados para fines personales, ni
familiares o ajenos al servicio publico.

Se asignaran vehiculos de manera exclusiva, a la presidenta o presidente del Tribunal
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Contencioso Electoral, maxima autoridad administrativa de la institucidn; y, a las juezas y
jueces que conforman el Pleno del Tribunal Contencioso Electoral, maxima autoridad
jurisdiccional. Estos vehiculos podran ser usados fuera de la jornada laboral.

La Direccion Administrativa Financiera, previa autorizacién del presidente del Tribunal
Contencioso Electoral, siempre que se cuente con la disponibilidad, podrd asignar un
vehiculo a los servidores del nivel jerdrquico superior, de forma no exclusiva ni personal,
para el cumplimiento de las labores oficiales.

ADMINISTRACION.- La administracién de la gestién de los vehiculos estard a cargo
del director administrativo financiero y del administrador de vehiculos. Cada uno, en su
ambito de competencia, sera responsable de controlar el uso, mantenimiento,
movilizacion, custodia, traslado, cuidado oportuno y permanente de los vehiculos de la
entidad, de conformidad con el marco juridico vigente.

ACTA DE ENTREGA RECEPCION.- Los vehiculos serdn entregados a los conductores
institucionales mediante la correspondiente "Acta de Entrega - Recepcion”, en la que
constaran detallados todos los datos de identificacion del automotor, accesorios y
herramientas, la cual serd suscrita por quien recibe el vehiculo y por quien lo entrega. Este
procedimiento se efectuara cada vez que para el cumplimiento de las labores oficiales se
produzca el cambio de conductor.

Capitulo I
MOVILIZACION DE LOS VEHICULOS
MOVILIZACION DE LOS VEHICULOS.- Ningln vehiculo del Tribunal Contencioso
Electoral podra circular sin la respectiva orden de movilizacién y la justificacidon expresa de
la necesidad institucional.

VIGENCIA DE LA ORDEN DE MOVILIZACION.- El titular de la Direccién
Administrativa Financiera o su delegado autorizard la emisién de érdenes de movilizacidn
para los vehiculos asignados a despachos, direcciones o areas administrativas vy
jurisdiccionales, las cuales tendrdn una vigencia no mayor de cinco dias habiles, pudiendo
renovarse la autorizacidn por igual tiempo en funcién de las necesidades institucionales.

En ningln caso la orden de movilizacidn tendra caracter de permanente, indefinido y sin
restricciones.

MOVILIZACION EN JORNADA LABORAL.- El director administrativo financiero o el
administrador de vehiculos, podrd autorizar el desplazamiento de los vehiculos
institucionales en dias y horas laborables, para lo cual el administrador de vehiculos
emitird la respectiva orden de movilizacién que sera tramitada en el formato propio de la
entidad.

MOVILIZACION FUERA DE LA JORNADA LABORAL.- El director administrativo
financiero, podra autorizar el desplazamiento del parque automotor fuera de la jornada
ordinaria de trabajo, fines de semana, dias festivos o comisiones en el interior del pais que
impliquen el pago de viaticos, por necesidad institucional. Los despachos de los jueces y
juezas, secretaria general, directores y responsables de las unidades administrativas y/o
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jurisdiccionales, deberdn presentar una solicitud por escrito al director administrativo
financiero para que se autorice el uso y movilizacién de los vehiculos para el cumplimiento
de las labores oficiales.

La orden de movilizaciéon se tramitard mediante el aplicativo cgeMovilizacién, que se
encuentra publicado en la pagina web de la Contraloria General del Estado, conforme el
procedimiento previsto en el Reglamento Sustitutivo para el Control de los Vehiculos del
Sector Publico y de las Entidades de Derecho Privado que disponen de Recursos Publicos:

a. Registro y obtencion del usuario y contrasefia para el uso del aplicativo
cgeMovilizacion.

El titular de la gestion administrativa de la entidad designara dos servidores como
responsables del ingreso de la informacion en el aplicativo cgeMovilizacién.

Los servidores designados para el ingreso de la informacién en el aplicativo, podran
obtener el usuario y contrasefia siguiendo el procedimiento establecido en el “Instructivo
de registro y uso de medios o servicios electrénicos que brinda la Contraloria General del
Estado”.

b. Tramite de la orden de movilizacion.

El servidor responsable del ingreso de la informacién al sistema con la justificacién
correspondiente, registrard los datos en la orden de movilizacién, imprimira el formulario
(Anexo 1) y lo entregard al conductor del vehiculo designado para el cumplimiento de las
labores oficiales fuera de la jornada laboral, previo su desplazamiento en comision en el
interior del pais.

Una vez obtenida la orden de movilizacién, sera colocada en un lugar visible del
automotor, la que sera verificada por el agente de seguridad que brinde los servicios en
las instalaciones del Tribunal Contencioso Electoral, sin la misma no podrd permitirse la
salida del vehiculo institucional.

DESPLAZAMIENTO PARA CUMPLIMIENTO DE COMISIONES.- Cuando se cumpla
comisiones en el interior del pais que implique el pago de viaticos y consecuentemente
requiera la movilizaciéon o salida de los vehiculos, el responsable de la unidad o area
administrativa o jurisdiccional que lo requiera, solicitard la autorizacidon para uso de
vehiculos con la debida anticipacion, a efectos de que se proceda con la asignacién del
vehiculo y la emisidn de la respectiva orden de movilizacion.

Concluida la comisidn, el conductor responsable debera guardar en los patios del Tribunal
Contencioso Electoral el vehiculo, posterior a ello, tendra un plazo de cuarenta y ocho
horas habiles para entregar al administrador de vehiculos la orden de movilizacién
respectiva, hoja de ruta para vehiculos en comisién, y presentar un informe de novedades,

en caso de ser necesario.
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EXTENSION DEL TIEMPO DE LA COMISION POR CAUSA JUSTIFICADA.- Los
conductores de los vehiculos que se encuentren en comisidn al interior del pais y que por
razones de trabajo, caso fortuito, fuerza mayor o de otra indole plenamente justificada,
deban retornar al lugar de origen en fecha distinta a la sefialada en la orden de
movilizaciéon, comunicaran en forma oportuna e inmediata a la unidad o area
administrativa o jurisdiccional respectiva, por teléfono o algin medio digital, sobre el
particular al director administrativo financiero, a fin que disponga la emisidn de la
respectiva orden de movilizacién al administrador de vehiculos.

ORDEN DE MOVILIZACION.- La orden de movilizacién en jornada laboral se
emitird en formularios preimpresos, prenumerados del Tribunal Contencioso Electoral y
contendrd los siguientes datos:

a) ldentificacién de la entidad, antecediendo a la misma el encabezamiento siguiente:
"Orden de Movilizaciéon";

b) Lugar y fecha de emision de la orden;

c) Motivo de la movilizacidn;

d) Lugar de origen y de destino;

e) Tiempo de duracién de la orden de movilizacion;

f) Nombres y apellidos completos del conductor a cuyo cargo esta el vehiculo oficial con el
respectivo numero de la cédula de ciudadania;

g) Descripcion de las principales caracteristicas del vehiculo, es decir, marca, color y
numero de placa;

h) Apellidos y nombres del servidor que emitié la orden de movilizacién; vy,

i) Firma del servidor que emite la orden de movilizacion.

DISTRIBUCION DE VEHICULOS.- El administrador de vehiculos, para optimizar su
uso y atender las necesidades institucionales, asignard los vehiculos con criterio técnico;
para el efecto, se considerard la disponibilidad de unidades, orden de ingreso de las
solicitudes y la valoracién de las necesidades.

PERMANENCIA DE LOS VEHICULOS EN LA INSTITUCION.- Los vehiculos de la
instituciéon, una vez concluida la jornada diaria de trabajo o de la comisién, deberan
guardarse en el parqueadero de la institucién, exceptuandose aquellos asignados de
manera exclusiva al presidente, a juezas y jueces, en consideracidn de las funciones que
desempeiian.

En los dias y horas no laborables, el guardia de turno o el servidor encargado, registrara la
hora de entrada o salida de los vehiculos, con la firma del conductor, y no permitira la
salida de los automotores sin la correspondiente orden de movilizacidn.

Capitulo Il
SERVIDORES RESPONSABLES
RESPONSABLES DEL VEHICULO.- El director administrativo financiero, el
administrador de vehiculos y el conductor del vehiculo entregado mediante acta de
entrega recepcion, son corresponsables del mantenimiento, buen uso, control y custodia

del mismo, en el ambito de sus competencias.
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UTILIZACION Y EMPLEO DE LOS VEHICULOS.- Los vehiculos deberan ser
conducidos Unicamente por los conductores institucionales, quienes contaran con licencia
profesional de conduccidn.

Excepcionalmente, previa autorizaciéon expresa de la mdxima autoridad administrativa o
de su delegado, los vehiculos institucionales podran ser conducidos por servidores con
Licencia Tipo B.

CUSTODIA DEL VEHICULO.- El conductor asignado es responsable de la utilizacién
y custodia del vehiculo durante el tiempo requerido para las labores oficiales, debiendo
mantener las llaves del automotor siempre en su poder. Finalizada la jornada laboral, las
llaves seran entregadas al administrador de vehiculos.

Cuando los vehiculos se destinen a comisiones fuera de las horas de la jornada ordinaria
de trabajo, dias festivos o fines de semana, o cuando implique el pago de viaticos, la
responsabilidad por el cuidado, proteccién, uso, custodia y mantenimiento basico del
mismo, correspondera exclusivamente al conductor. Si las labores deben cumplirse en un
tiempo mayor a treinta dias se asignara el vehiculo mediante un acta de entrega recepcion
suscrita por el administrador de vehiculos y el conductor autorizado.

OBLIGACION DE LOS CONDUCTORES.- En el cumplimiento de sus funciones, los
conductores deberdn conducir observando las normas de transito vigentes en el pais.

Los vehiculos asignados seran revisados diariamente por los conductores, teniendo
especial cuidado en los sistemas de lubricacién y refrigeracién, observando que los niveles
de fluidos se encuentren en los parametros establecidos por el fabricante, presién y
estado de neumaticos, luces y frenos, a fin de comprobar su buen funcionamiento o
detectar posibles deficiencias o desperfectos. En tal sentido el conductor, antes de
movilizar el vehiculo institucional, debera constatar que el mismo se encuentre en
perfectas condiciones.

Constituye una obligaciéon del conductor que el vehiculo se encuentre limpio tanto en su
interior como en su exterior.

Si un vehiculo con desperfectos mecanicos es movilizado, la responsabilidad se presumira
que es del conductor, salvo que la jueza, juez o servidor hayan autorizado e insistido por
escrito en la movilizacién a pesar de la negativa expresa del conductor, en cuyo caso, se
presumira que la responsabilidad es de quien dio la orden. Para establecerse la
responsabilidad se instruird el procedimiento administrativo pertinente.

Cada vehiculo llevara la "Tarjeta para el control de cambio de lubricantes", en la que
constaran los datos recordatorios de la ultima revision y el aviso del kilometraje en que
debe realizarse el siguiente mantenimiento. El conductor sera el responsable de mantener
dicha tarjeta en buen estado, dentro del vehiculo y del control respectivo para alertar del
mantenimiento respectivo con la debida antelacién al administrador de vehiculos.
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Capitulo IV
IDENTIFICACION, CONTROL Y MANTENIMIENTO VEHICULAR
IDENTIFICACION DE LOS VEHICULOS.- Todos los vehiculos del parque automotor
llevaran el logotipo de la entidad en forma clara y visible, en el costado del automotor, y
las placas oficiales deberan colocarse en la parte anterior y posterior o en los lugares
destinados por el fabricante del automotor.

Previo informe motivado del director administrativo financiero, el presidente del Tribunal
Contencioso Electoral, mediante resolucion motivada, por razones de seguridad podrd
determinar qué vehiculos institucionales no llevaran logotipos de identificacién.

CONTROL.- El administrador de vehiculos efectuard quincenalmente Ia
supervisién de las condiciones en que se encuentran los vehiculos. De existir novedades
atribuibles al conductor, las comunicard al encargado de la unidad de Talento Humano
para el establecimiento de las responsabilidades administrativas correspondientes.

Las novedades encontradas que fueren producidas por negligencia, descuido o impericia
en la utilizacidn de los vehiculos y que se hubieren ocultado, conllevara a que se instaure
el procedimiento administrativo correspondiente, con observancia del debido proceso,
para determinar la responsabilidad que conlleve el resarcimiento de perjuicios
econoémicos y las sanciones que el caso amerite.

CONTROL DE MATRICULAS, PLACAS Y OTROS.- El conductor autorizado es
responsable de verificar la vigencia de la matricula y revisidn técnica vehicular, y que sus
partes y accesorios se encuentren completos al momento de recibirlo, de lo cual dejara
constancia en el acta de entrega recepcion, debiendo entregarlo en igual forma.

Sin perjuicio de lo antes manifestado, el administrador de vehiculos, entre otras acciones
de control debera efectuar lo siguiente:

a) Verificar la vigencia de los documentos que habilitan a los conductores para conducir,
tales como, matricula, revisién vehicular y licencia;
b) Verificar que los vehiculos cuenten con sus respectivos accesorios y documentos;
c) Verificar que las hojas de ruta sean llenadas conforme las disposiciones impartidas para
el efecto y la normativa legal vigente; vy,
d) Llevar un registro de los vehiculos institucionales en el que conste una copia de la
matricula y revision vehicular.

HOJA DE RUTA.- El desplazamiento de los vehiculos estara registrado en un
formulario denominado "Hoja de Ruta", con los siguientes datos:

a) Fecha de salida y retorno;

b) Kilometraje de salida y de retorno;

c) Tiempo de utilizacion del vehiculo;

d) Consumo de combustible, lubricantes y su valor;

https://edicioneslegales.com.ec/ Pag. 9 de 16

Todos los derechos reservados. Prohibida su reproduccién parcial o total.
“* Piense en el medio ambiente. Imprima solo de ser necesario.



e) Cualquier otro gasto que se produjere con relacién al vehiculo;
f) Novedades producidas en el vehiculo; vy,
g) Firma del conductor.

Para los vehiculos asignados exclusivamente a las juezas y jueces, solo se registraran los
datos comprendidos en los literales d), e), f) y g), asi como el kilometraje diario utilizado.

REGISTROS Y ESTADISTICAS.- La Direccién Administrativa Financiera, para fines
de control y mantenimiento, debera llevar los siguientes formularios de registro:

a) Inventario de vehiculos, accesorios y herramientas;

b) Control de mantenimiento de cada vehiculo;

c) Control de vigencia de la matricula vehicular, asi como, del pago de la tasa por concepto
del Sistema Publico para Pago de Accidentes de Transito;

d) Registro diario de las 6rdenes de movilizacidn;

e) Informe diario de movilizacion de cada vehiculo (hoja de ruta);
f) Partes de novedades y accidentes, debidamente archivados;

g) Control de lubricantes, combustibles y repuestos;

h) Orden de provisién de combustibles y lubricantes;

i) Registro de entrada y salida de vehiculos; vy,

j) Acta de entrega recepcion de vehiculos.

NOTIFICACION DE NOVEDADES Y SINIESTROS.- En caso de accidente de transito,
robos, dafios o pérdidas de cualquier naturaleza u otra novedad, el conductor responsable
del vehiculo, elaborara el informe respectivo empleando para el efecto el formulario de la
compafia de seguros que haya contratado el Tribunal Contencioso Electoral. El informe
detallara de forma clara las circunstancias del hecho y deberd ser entregado al
administrador de vehiculos en el plazo de veinticuatro horas o en el primer dia habil
siguiente, adjuntando el parte policial extendido por autoridad competente, cuando asi
corresponda, y demds documentos requeridos por la aseguradora.

El director administrativo financiero remitira el expediente del siniestro al administrador
de las pdlizas de seguros del Tribunal Contencioso Electoral, quien elaborara el reclamo
oficial a la compafiia aseguradora, adjuntando la documentacidn solicitada por la misma, y
gestionar la reparacidn o recuperacién del vehiculo, de conformidad con lo establecido en
la pdliza de seguros.

De producirse divergencias con la compafia aseguradora o hechos que generen acciones
legales a tomarse a favor de los intereses del Tribunal Contencioso Electoral, la Direccién
Administrativa Financiera, en coordinacién con el administrador de las pdlizas de seguros,
proporcionard la documentacién necesaria a la Direccidon de Asesoria Juridica para que
patrocine las causas judiciales en defensa de la institucion.

En el evento de robo, se estara a lo dispuesto en el Reglamento General Sustitutivo para la
Administracién, Utilizacién, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector
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Publico, o de la norma que en derecho le sustituya.

Si el conductor responsable del vehiculo no informara oportunamente el siniestro
ocurrido al administrador de vehiculos o al director administrativo financiero, segln
corresponda, serd sancionado de acuerdo a lo previsto en la

Ley Organica de la Contraloria General del Estado y demds normativa conexa, para cuyo
efecto, el director administrativo financiero informara inmediatamente de esta novedad a
la maxima autoridad administrativa, para que se disponga el tramite que corresponda a la
unidad de Talento Humano.

Los conductores de los vehiculos, de producirse algun siniestro o accidente, no estan
autorizados a efectuar transacciones con los terceros afectados.

PAGO DEL DEDUCIBLE.- Comprobada la responsabilidad de quien provocé el
siniestro y si ésta recae en el conductor de la entidad, el director administrativo financiero
notificara al conductor responsable para que cancele el valor del deducible establecido en
la pdliza de seguros que ampara el vehiculo. En caso de negativa del pago, se procederd a
la apertura de la correspondiente cuenta por cobrar contra el custodio del vehiculo.

SUMINISTRO DE COMBUSTIBLES.- Los cupos mensuales de combustibles que se
requieran para la movilizacion de cada uno de los vehiculos seran autorizados por la
maxima autoridad administrativa, a pedido del director administrativo financiero, previo
informe técnico del administrador de vehiculos.

A través de la Direccion Administrativa Financiera, el Tribunal Contencioso Electoral
suscribird los contratos respectivos con estaciones de servicio de combustible teniendo en
cuenta el costo, calidad y ubicacién de los mismos, a fin de que estos parametros sean los
mas favorables a los intereses de la institucién, de conformidad con la Ley Orgdnica del
Sistema Nacional de Contratacién Publica.

El consumo del combustible serd registrado de acuerdo al recorrido realizado.

Para el correcto control del consumo de combustible se considerara el rendimiento medio
de kildbmetros por galédn para cada vehiculo, tomando en cuenta el sistema de
abastecimiento de combustible que se haya contratado en la institucién.

El administrador de vehiculos verificard que en la hoja de ruta los conductores consignen
el kilometraje del vehiculo al momento de la carga de combustible, cantidad, fecha y hora
de la carga, a fin de llevar una estadistica sobre los galones de gasolina consumidos por
kildmetro.

El conductor, los primeros cinco dias laborables del mes, presentara en la Direccién
Administrativa Financiera las 6rdenes de movilizacién, hojas de ruta e informe de
novedades del vehiculo, en los cuales se evidenciara el consumo de combustible y el

kilometraje recorrido por cada abastecimiento.
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PLAN ANUAL DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO.- La Direccidn
Administrativa Financiera elaborard un plan anual de mantenimiento preventivo vy
correctivo del parque automotor de la entidad, observando los cuadros estadisticos
institucionales y los manuales de mantenimiento del fabricante.

REQUERIMIENTO DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO Y/O REPARACION.- De
requerir el vehiculo servicios de mantenimiento o reparacién mecdnica, el conductor
custodio comunicard al administrador de vehiculos utilizando el formulario "Solicitud de
Reparacidon y Mantenimiento de Vehiculos", cuya copia serd archivada para su control en
la administracion vehicular.

El administrador de vehiculos, previa autorizacion del mantenimiento por parte de la
Direccion Administrativa Financiera, sera el responsable de gestionar ante el
administrador de contrato designado para el mantenimiento vehicular, la cita respectiva
en el taller y el ingreso del vehiculo. Una vez que el administrador de contrato autorice el
mantenimiento preventivo o correctivo, el administrador de vehiculos entregara al
administrador de contrato el formulario denominado "Orden de Trabajo", para la
correspondiente autorizacién al taller contratado. El original de la "Solicitud de Reparacion
y Mantenimiento del Vehiculo", asi como el original del formulario "Orden de Trabajo", la
factura emitida por el taller mecanico y demas documentos contractuales, previo al pago,
serviran de soporte para que la Direccion Administrativa Financiera pague por los servicios
solicitados y recibidos.

El Tribunal Contencioso Electoral contratard talleres mecdanicos especializados,
observando el procedimiento constante en la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacién Publica y en su normativa complementaria, de ser el caso.

El administrador de vehiculos tendra bajo su responsabilidad elaborar la "Hoja de
Mantenimiento" de cada uno de los vehiculos, en donde registrard los cambios de
repuestos, lubricantes y reparaciones que se efectuaren con los respectivos kilometrajes y
fechas de ejecucién y, asi mismo, registrara los nimeros de solicitud de mantenimiento y
reparacion y orden de trabajo.

El administrador de vehiculos supervisara que el conductor realice las gestiones necesarias
para la adecuada aplicacidon del mantenimiento, revisiones y otros que estén dentro de las
garantias técnicas y de servicios que ofrece la casa comercial donde fueron adquiridos los
vehiculos nuevos, y utilizara los servicios que forman parte de los seguros contratados
para el parque automotor.

INGRESO AL TALLER MECANICO.- Ningun vehiculo institucional ingresard a un
taller sin la constancia escrita de la recepcidn, las condiciones del vehiculo, nimero de
motor, accesorios y herramientas que dispone. El documento de entrega recepcién serd
firmado por duplicado por el responsable del taller y por el conductor que deja el
vehiculo.
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Cuando un vehiculo institucional ingrese a reparacién en el taller contratado, el conductor
verificard que los trabajos realizados estén a su entera satisfaccidn y solicitaran la
devolucidn de las partes y piezas sustituidas.

Los vehiculos que tengan garantia técnica serdn llevados a los talleres designados por la
compaiiia proveedora para su reparacién o mantenimiento.

DISTRIBUCION DE REPUESTOS Y ACCESORIOS.- El administrador de vehiculos
tendrd bajo su responsabilidad el control de los repuestos y accesorios requeridos,
aplicando la normativa legal correspondiente, para lo cual suscribird con el administrador
del contrato las actas de entrega recepcidn respectivas.

CONTRATACION DE POLIZAS DE SEGURO.- Es obligaciéon de la Direccion
Administrativa Financiera la contratacién anual de la pdliza de seguros de amplia
cobertura contra accidentes, incendios, robos, riesgos contra terceros y demds coberturas
para los vehiculos.

Asi mismo, deberd contratar el servicio de rastreo satelital para los vehiculos
institucionales, con observancia de la normativa legal vigente.

Capitulo V
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

RESPONSABILIDADES.- Se establecerd responsabilidad administrativa a los
sujetos referidos en el articulo 2 de este Reglamento que contravinieren sus disposiciones,
previo el procedimiento administrativo conforme las normas previstas en la Ley Organica
del Servicio Publico, Cédigo del Trabajo, Reglamento Interno de Trabajo del Tribunal
Contencioso Electoral, y demas normativa aplicable, sin perjuicio de la responsabilidad
que pudiere establecer la Contraloria General del Estado conforme a sus atribuciones.

DISPOSICIONES GENERALES

Primera.- En todo lo no previsto en el presente Reglamento, se aplicaran las normas
establecidas en el Reglamento Sustitutivo para el Control de los Vehiculos del Sector
Publico y de las Entidades de Derecho Privado que disponen de Recursos Publicos; vy, en el
Reglamento General Sustitutivo para la administracién, utilizacién, manejo y control de los
bienes e inventarios del sector publico, expedidos por la Contraloria General del Estado,
con sus respectivas reformas y demas normas vigentes que sean aplicables a la materia.
Segunda.- La Direccidon Administrativa Financiera, a través del administrador de vehiculos,
socializara su contenido entre los servidores y conductores del Tribunal Contencioso
Electoral.

DISPOSICION DEROGATORIA
Se deroga el Reglamento Interno de Utilizacién, Mantenimiento, Movilizacién y Control de
los Vehiculos del Tribunal Contencioso Electoral, publicado en el Registro Oficial No. 182
de 29 de abril de 2010.

DISPOSICION FINAL
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El presente reglamento entrara en vigencia a partir de su expedicidn, sin perjuicio de su
publicacidn en el Registro Oficial.

Dada y aprobada por el Pleno del Tribunal Contencioso Electoral en Sesién Ordinaria
Administrativa No. 069-2023-PLE-TCE, en la sala de sesiones de este Organo de Justicia
Electoral, a los cuatro dias del mes de abril del afio dos mil veintitrés.- Lo Certifico.-
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ANEXO 1

ORDEN DE MOVILIZACION
{Fuera de la jornada ordinaria de trabajo, en dias feriados
yio fines de semana o que implique el pago de viaticos)

No.

1. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

Institucian

RUC

2 DATOS DE EMISION DE LA ORDEN

Ciudad
Fecha de Vigencia Desde Hora

Motivo

Mo Ocupantes

AUTORIZACION
Fecha

Lugar Origen
Lugar Destino

Kilometraje Inicio

Hasta

Mo. Comunicacion

Kilometraje Fin

3 DATOS DEL CONDUCTOR / A

Mombres

Numero de Cedula !/ Pasaporte

Tipo de Licencia

4 CARACTERISTICAS DEL VEHICULO

Numero de Placa Marca i/ Modelo
Color Numero Matricula

3. DATOS DEL SOLICITANTE

Nombres

Cargo

Realizado Por
Fecha de Emision




FUENTES DE LA PRESENTE EDICION DEL REGLAMENTO DE UTILIZACION,
MANTENIMIENTO, MOVILIZACION Y CONTROL DE LOS VEHICULOS DEL TRIBUNAL
CONTENCIOSO ELECTORAL

1.- Resolucidn PLE-TCE-1-04-04-2023 (Suplemento del Registro Oficial 300, 28-1V-2023).

https://edicioneslegales.com.ec/ Pag. 16 de 16

Todos los derechos reservados. Prohibida su reproduccién parcial o total.
“* Piense en el medio ambiente. Imprima solo de ser necesario.



