RESOLUCION No. 05~ 0A4& P-EP1

LA PRESIDENCIA DEL INSTITUTO ECUATORIANO DE LA PROPIEDAD
INTELECTUAL ~1EPI-,

Considerando:

Que el Congreso Nacional aprobd la Ley de Propiedad Intelectual | mediante Ley

No.83, que se encuentra publicada cn ¢l Registro Oficial No0.320 dc 19 de mayo de
1998;.

|
Que el Art. 94 del Reglamento General de Biencs del Scctor Publico, cstablece que la
méaxima autoridad de cada entidad u organismo asignara funciones, relativas a la

adquisicion, autorizacion, conduccidén, uso custodia. mantenimicnto v control de
vehiculos oficiales;

Que el Art. 118 ibidem, sefiala que las entidades y organismos del scctor publico sc
sujctaran a Jas normas del Reglamento de Bienes del Sector Publico, sin perjuicio gue

pdra facilitar su aplicacion dicten las regulaciones e instructivos quc se requieren en
cada caso;

Que la Contraloria General del Estado, mediante Acuerdo No. 38-CG, publicado ¢n cl
Registro Oficicl No. 307, del 29 de octubre de 1993, expide ¢l reglamento para cl
Establecimiento de Responsabilidades, por las Transgresiones de las Normas Legales y
reglamentarias referentes al Uso de Vehiculos Oficiales.

Que es necesario contar con un Reglamento Interno de Control v Utilizacion de
Vehiculos del IEP], de conformidad con las normas vigentes;

Que con el objeto de racionalizzr el uso del parque automotor de propiedad del Instituto
Ecuatoriano de la Propiedad Intelectual —1EPI-, se hace necesario instruir al personal

sobre el manejo, custodia y responsabilidad que sobre dichos bicnes tienen que
cumplir,y

Que el Presidente del Instituto Ecuatoriano de la Propicdad Intelectual —11=PI-) en
gjercicio de las atribuciones previstas en los Articulos 349 y 351 de la de la Ley de

Propiedad Intelectual, dicta las normas que garanticen e] buen uso de los bienes de Ja
Institucion.

RESUELVE:

DICTAR EL SIGUIENTE INSTRUCTIVO PARA LA ASIGNACION,
AUTORIZACION, CONDUCCION, USO, CUSTODIA, MANTENIMIENTO Y
CONTROL DEL PARQUE AUTOMOTOR DE PROPIEDAD DEL INSTITUTO
ECUATORIANO DE LA PROPIEDAD INTELECTUAL -IEPI-
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Art. 1.- AMBITO.- El presente Instructivo regulard los procedimicntos de asignacion,
autorizacion, conduccion, uso, custodia, manlenimicnto y control del parque automotor
dc propiedad del Instituto Ecuatoriano de la Propiedad Intclectual -1EPI-.

CAPITULO 11 : ]
DE LA ASIGNACION

Art. 2.- ASIGNACION DI AUTOMOTORES.- La Unidad de Administracion
Recursos Humanos y Servicios Administrativos secra la encargada de asignar los
automotores a las diferentes Unidades Administrativas del IEPL

Art. 3.- ASIGNACION PERSONALZ El Presidente del 1EP], serd la unica autondad

que gozara de asignacion personal del automotor, a quien se le proporcionard la Tarjeta
de Movilizacién, sin restricciones.

CAPITULO 111 ’
DE LA CONDUCCION
4
Art. 4- PERSONAL ENCARGADO DE LA CONDUCCION.- La Unidad de
Administracion Recursos Humanos y Servicios Administrativos autorizara cuando cl
caso lo amerite, la conduccién de un automotor a un servidor de la  Institucion para
movilizacion fuera de la ciudad.

CAPITULO 1V
DEL USO

Art. 5- USO DE AUTOMOTORES.- Los automotores asignados a las diferentes
unidades  administrativas  seran utilizados exclusivamente para atender  los
requerimientos y nccesidades institucionales, por lo tanto, esta prohibido utilizar on
otros menesteres ajenos a la gestion del 1IEPL.

El Presidente del 1EPI, para el cjercicio de sus funciones, dispondra de un
automotor, con orden de movilizacién de libre circulacion a nivel nacional. Los

funcionarios que se les asigne un vehiculo, utilizaran en actividades propias de la
Institucion.

Art. 6.- DESPLAZAMIENTO DE AUTOMOTORES FUERA DE LA CIUDAD.-
Los automotores que por necesidades institucionales deban salir fuera de la ciudad,
como consecuencia del cumplimiento de comision de servicios de los funcionarios, se 1o
realizara previa orden escrita del Presidente del 1EPT o de la Unidad de Administracion
Recursos Humanos y Servicics Administrativos, en formularios preimpresos .

Art. 7- MAL USO DE LOS AUTOMOTORES.- Los funcionarios que dieren mal

uso a los automotores o a las autorizaciones de movilizacion, como movilizarse sin la
autorizacién respectiva en dias y horas no laborables y que por esta causa fuera retirado
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por la Contraloria General del Estado, a mds de las sanciones administrativas a que hayva
lugar, deberan sujetarse a las sancioncs pecuniarias correspondientes.

CAPITULO V
DE LA CUSTODIA

Art. 8.- CUSTODIOS.- Todos los automotores, excepto el asignado al Presidente del
IEPI, concluida la semana de Jabor, se guardaran en los lugares destinados para cl
efecto. Los guardianes respectivos llevaran un libro de control en el que s registrara la
hora de entrada y de salida de los automotores, las condiciones de los automotores y cl
nombre y firma del conductor. Para el desplazamicnto de los automotores durante o

fucra de dias laborales, excepto el Presidente del 11EP1, se estard a lo dispuesto cn el Art.
16 del presente Instructivo.

Art. 9.- INFORMES PERIODICOS.- Los guardianes deberan, en forma semanal,

informar las novedades producidas a la Unidad de Administracion Recursos Humanos y
Servicios Administrativos. :

Art.10.- VERIFICACION DIARIA DE LOS AUTOMOTRES.- Los choferes
encargados de los automotores, antes de iniciar Jas Jabores drarias, deberdn revisar la
presion de las llantas, la existencia de gasolina, liquido de frenos, agua en cl radiador v
béteria y Jlevard un record del kilometraje cada vez que carguen combustible. Siun
automotor fucre movilizado con desperfectos mecinicos, la responsabilidad scra del
respectivo chofer.

Los controles mecanicos se realizaran en atencion al croncgrama claborado por Ia
Unidad de Administracion Recursos Humanos y Servicios Administrativos.

Art. 11.- INVENTARIO INDIVIDUAL.- Mediante acta de Entrega Recepcion se
encargaran al conductor de la custodia de los automotores.

CAPITULO VI '
DEL MANTENIMIENTO Y MATRICULACION

Art. 12.- PROGRAMAS ANUALES.- La Unidad de Administracion Recursos
Humanos y Servicios Administrativos, elaborara el Programa Anual, para la revision y
matriculacion vehicular, del parque automotor de la Institucion.

El parque automotor se someterd al mantenimiento y rcparacion, en los talleres
calificados por el 1EPI, siendo, por lo tanto, obligacion del chofer del automotor acudir
al taller mecanico autorizado, de acucrdo con el cronograma preparado para cada
automotor. En caso de no hacerlo, sera responsable de los dafios que se originen en ci
automotor, como consecuencia de este incumplimiento.

La Unidad de Administracion Regirsos Humanos vy Servicios  Administrativos,

establecera tres tipos de mantenimiegto, para que los automotores se conserven en
condiciones mecanicas adecuadas:



a.- Mantenimiento de rutina en forma diaria, consistente cn la comprobacion por parte
del conductor de los niveles de aceite, agua, liquido de frenos, gasoling, presion de los
neumaticos, la revision y control de los sistemas de enfriamicnto, Tuces y motor, ademas
del aseo interior y exterior del automotor.

b.- Mantenimiento preventivo, que constituye ¢l cambio de accite del motor de
transmisién, cambio de filtros, revision del encendido, chequco de frenos afinamiento
de motor (ABC), revision de partes mccanicas y cléctricas, lavado, engrasado
pulverizado, y

c.- Mantenimiento correctivo, que comprende, el cambio, reparacion y arreglo de piczas
y partes mecanicas y eléctricas.

Para las reparaciones y trabajos que no correspondan al programa de mantenimicnto
preestablecido, el chofer solicitara a la Unidad de Administracion Recursos Humanos y
Servicios Administrativos, que emita una “Orden de Trabajo” para el taller mccdnico
autorizado, detallando las reparaciones o arrcglos a efectuarse .

Solo en caso de emergencia podra ingresar un amtomotor al taller mecanico sin la Orden
de Trabajo.

Art. 13.- CONTROL DE MANTENIMIENTO.- Cada autofmotor llevarda una Tarjeta
para el control de mantenimiento en la que constard los datos recordatorios de la tiltima
réparacion o revision del aviso de la fecha en que debe realizarsc cl siguicnte.

Art. 14.- ASIGNACION DE FONDOS.- La Unidad de Administracién Recursos
Humanos y Servicios Administrativos, establecera anualmente en el Presupucsto, 1os
recursos necesarios para e} mantenimiento, reparacion y/o reposicion del parque motor.

CAPITULO VI
DEL CONTROL

Art. 15.- IDENTIFICACION DE AUTOMOTORES.- Todo automotor deberd
portar las respectivas placas de identificacion y estar debidamente matriculado. De
igual manera, llevara impreso, en lugar visible, el logotipo del 1EPI y ntmero de disco;,
excepto el asignado al Presidente, por razones de seguridad,

Art. 16.- ORDEN DE MOVILIZACION.- Para el desplazamiento de los automotores
de propiedad del IEPI durante o fuera de Jos dias laborables, se autorizard unicamente
por medio de la Orden de niovilizacion, Ja misma que constara en un formulario
preimpreso y prenumerado con los siguientes datos:

INSTITUTO ECUATORIANO DE LA PROPIEDAD INTELECTUAL -1EPI-

¢
ORDEN DE MOVILIZCION No. )



Lugar, fecha y hora de emision :
Motivo de Ja Movilizacion

Lugar de origen y destino

Tiempo de duracion :
Nombres y apellidos completos del conductor, servidor o funcionario y namero de
la Cédula de Ciudadania de cada uno.
Marca: '

Color:

Nimero de Motor:

Namero de Placas:

Matricula:

Sello:

: . : | .
Para el automotor asignado a la maxima autoridad debera conferirse la “Tarjcta de
Movilizacion sin Restricciones”, en la cual se hara constar caracteristicas del automotor,
color, placa, nombre del conductor nombre del funcionario al cual esta asignado el

vehiculo y firma del Jefe de la Unidad de Administracion de Recuarsos Humanos y
Servicios Administrativos.

Art. 17.- CADUCIDAD DE LA ORDEN DE MOVILIZACION.- Los automotorcs
fue se encuentren en comision y que por causas fortuitas o de fucrza mayor, deban
retormar al Jugar de origen en fecha distinta a la sefalada en Ja Orden de Movilizacion,
el conductor, cn el dia laborable siguiente, informard por escrito a la Umidad de
Administracion de Recursos Humanos y Servicios Administrativos sobre este particular,

Art. 18.- RESPONSABILIDAD COMPARTIDA.- Cuando el automotor sc destine a
comisiones, la responsabilidad por cl cuidado, proteccidén y mantenimiento del mismo
correspondera al conductor, bajo la supervision del Jefe de la Comision.

Si las comisiones deben cumplirse en un tiempo mayor a |5 dias, el vehiculo sc
asignara al conductor y Jefe de la Comision mediante un Acta de entrega- Recepeion

Art. 19.- CHEQUEOS MECANICOS.- Los automotores que requieren chequeos o
reparaciones seran enviados con una orden escrita del Jefe de la Unidad de

Administracion de Recursos Humanos y Servicios Admimstrativos, al taller
seleccionado para el efecto.

En el caso de requerir repuestos para la reparacion, el Jefe de la Unidad de
Administracion de Recursos Humanos y Servicios Administrativos, adjuntara las
proformas, cotizaciones del taller y/o proveedor de los repuestos. Por ningin concepto
el valor de los repuestos sera mayor al del mercado.

Art. 20.- PROVISION. DE COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES.- La Unidad de
Administracion de Recursos Humanos y Servicios Administrativos, establecera los

surtidores de combustible en donde los automotores deban provisionarse, estableciendo
un cupo para cada uno.

Para la provision de combustible se deberd utilizar el formulario “lHoja de Control de
Combustible™, que para el efecto debera ser claborado por la Unidad de Administraé&Qn
~.
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de Recursos Humanos y Servicios Administrativos , que hard la entrega a quicnes sc les
haya asignado un automotor, la nusma que no podra ser entregada a ninguna otra
persona, asumiendo la responsabilidad por el uso indebido de la misma. Esta Hoja de
Control no podra scr traspasada o prestada por ningn concepto y, de producirse cste
incumplimiento, la Unidad de Administracion de Recursos Humanos y Scrvicios
Administrativos impondra las sanciones administrativas a que hubicre lugar.

Art. 21- UNIDAD RESPONSABLE WULEL CONTROL.- La Unidad de
Administracion de Recursos Humanos y Servicios Administrativos, serd la encargada

del control del parque automotor, asi como de la emision y tramitacion de las ordencs
de movilizacion.

Art.-22.- OPERATIVOS DE CONTROL.- Sera responsabilidad de la Unidad de
Administracién  de Recursos Humanos y Scrvicios Administrativos reahizar la
supervision de control del parque automotor, en forma periodica y sorpresiva. Dc cada
operativo de supervision dc control deberd levantarsc un Acta, con las novedades

encontradas para proceder con las sanciones correspondicntes en caso de que hubiere
fugar.

EJ Control continuo y posterior lo cfectuara la Auditoria Interna.

Art. 23.- ACCIDENTES.- Cuando se ocasionaren accidentes, siniestros o robos, cl
conductor del automotor comunicara el particular de forma inmediata y maximo al dia
siguiente de producido el hecho, a la Unidad de Administracion de Recursos Humanos
y Servicios Administrativos , adjuntando copia del parte policial, a fin de canalizar los
reclamos respectivos a la Compafiia Aseguradora, si fuere el caso.

Para el evento de que fuere necesario formular reclamos ante la Aseguradora, cl
conductor responsable del accidente pagara el deducible, es decir, st no demuestra su no
culpabilidad en el hecho, caso contrario la franquicia pagara el IEPL .

Si al momento de ocurrir un siniestro o accidente, ¢l conductor o responsabic del
automotor, se encontrare en estado etilico o cualquier substancia psicotrépica, o si fuere
a exceso de velocidad o violare alguna norma de transito, serd de exclusiva
responsabilidad del infractor reconocer todos los dafios y perjuicios que gencre el

siniestro, sin perjuicio de las acciones administrativas y legales que pudiere adoptar el
IEPL

La Unidad de Administracion de Recursos Humanos y Servicios Administrativos
dentro de las 24 horas siguientes al hecho ocurrido, comunicara a la Direcaidn Legal, a

fin de que efectie los tramites pertinentes para el retiro del automotor y las credenciales
que hubieren sido retenidas.

Art. 24.- PROHIBICIONES Y SANCIONES.- Esta prohibido a los servidores

encargados del control del parque automotor, responsables de Jos mismos y
conductores, lo siguiente:

a.- Emitir Ordenes de Movilizacién o salvoconducto, sin causa justificada:
b.- Indebida utilizacion de la Orden de Movilizacion,
c.- Utilizar los vehiculos, sin Orden de Movilizacion,
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/ d.- Camufiar ¢l logotipo y numeros de identificacion de los vehiculos;
e.- Ocultar o retirar las placas oficiales;
f..- Sustituir las placas oficiales por particulares;
g.- Conduccion o ulilizacion de los vchiculos por familiares del servidor publico o de
terceras personas;
h.- Utilizar los vehiculos en asuntos ajenos a la actividad del 1EP], como actos politicos,
religiosos, gremiales o de otra indole, e
i.- Las demas que sefiale la Unidad de Administracion de Recursos Humanos y servicios
Administrativos .

A los servidores que incurricren en cualquicra de las prohibiciones schaladas, sc les

aplicar4 las sanciones establecidas en la Ley de Servicio Civil y Carrera Adminisizativa

y de Unificacion y Homologacion de la Remuncracion del Sector Publico , sin perjuicio

de la responsabilidad civil o penal, a que hubiere lugar.
.L DISPOSICIONES GENERALES
PRIMERA.- La Unidad de Administracion de Recursos Humanos y Servicios
Administrativos sefialara los lugares de aparcamiento dc los automotores del 1EP1.
{SEGUNDA.- Sera de responsabilidad del conductor, todo atraso injustificado para
guardar el automotor.
TERCERA.- Los guardianes de turno, en los sitios scialados por cl JEPI scran
responsables por los dafios y pérdidas que se ocasionaren a 10s automotores, mientras sc
encuentren en el parqueadero.
CUARTA.- Ningin guardia de¢ scguridad  permitird que los automotores salgan
fuera de los patios de parqueo, sin la Orden de Movilizacion o Salvoconducto.
QUINTA.- La Unidad de Administracion de Recursos Humanos y Servicios
Administrativos, preseleccionara al personal de conductores.
“ SEXTA.- En caso de emergencia, debidamente comprobada y de no disponer de

automotores, se autoriza la_utilizacién de automotores con cargo a los fondos de la
Institucion.

SEPTIMA.- Los automotores del 1EPI scran conducidos por choferes profesionales vy
por funcionarios a nombramiento con licencia tipo sportman

OCTAVA.- La Unidad de Administracion de Recursos Humanos y Scrvicios

Administrativos, a fin de llevar el control de los automotores, elaborara un registro de
los traspasos y movimientos que se efecttien,

NOVENA.- Los choferes a los cuales sg Ics hubiere asignado un vehiculo, serdn ios
responsables directos sobre el cuidado§y conservacion, asi como los accesorios,

neumaticos y herramientas; para lo cual deberan suscribir el respectivo formulario de
“Inventario de Accesorios y Herramientas”,




DECIMA.- En todo lo no previsto en el presente Instructivo sc observarad lo que
determina la Ley de Regulacion Economica y Control del Gasto Publico; Reglamento
General de Bienes del Sector Publico; Acuerdo N° 38 CG, emitido por la Contraloria
General del Estado, publicado en el Registro Oficial N° 307 del 29 de octubre de 1993,
mediante el cual se expide el Reglamento para ¢l Establecimiento de Responsabilidades,
por las Transgresiones de das Normas Legales y Reglamentarias referentes al Uso de
Vehiculos Oficiales; y, Normas Técnicas de Control Interno que sobre la materia han
sido dictadas o se dictaren en el futuro, por parte de la Contraloria General del Estado.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- En virtud de la expedicion del presente Instructivo, quedan sin cfecto

todos los reglamentos y normas dc igual o menor jerarquia que sobre la misma materia
se hubieren dictado anteriormente; y,

SEGUNDA.- Encarguese de la ejecucion del presente Instructivo a la La Unidad de
Administracion de Recursos Humanos y Servicios Adiministrativos .

Dado en Quito, Distrito Metropohtano el

(/

Dr. César Davila T ;
Presidente del IEPI

2/3, G0 2005 ;
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