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PARA: DIEGO MALDONADO
GERENTE ADMINISTRATIVO

XIMENA MORA
JEFA ADMINISTRATIVA

SANTIAGO MOLINA ) )
UNIDAD DE PLANIFICACION, PROYECTOS Y CONTROL DE GESTION

DE: GABRIELA COLINA
SECRETARIA GENERAL

FECHA: 31 de octubre de 2023

ASUNTO: EN ATENCION A LO DISPUESTO EN RESOLUCION No. 077-ADM-HEQ-EP-
RT-2023

En ocasion a lo previsto en las Disposiciones Generales Primera y Tercera de la Resolucién No.
077-ADM-HEQ-EP-RT-2023, mediante la cual se aprueba el Manual de Procesos de Uso y Control
de Vehiculos con cédigo No. HEQ-MP-GAF-JADM-038. Me permito remitir el acto resolutivo en
referencia, a los fines de que se sitvan dar cumplimiento a lo contenido en la csOIMGEOn N e Ok7-

ADM-HEQ-EP-RT-2023.

& PICHINCHA@ W
DIRECCION DE PLANIFIGACION;|

Anexof Dos (02) ejemplates en original de la Resolucién No. 077-ADM-HEQ-EP-RT-2023 para la

Gerencia Administrativa Financiera y Jefatura Administrativa.-
n (01) ejemplar en copia simple de la Resolucién No. 077-ADM-HEQ-EP-RT-2023 para
Unidad de Planificacion-
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RESOLUCION No. 077-ADM-HEQ-EP-ML-2023,
QUE REFORMA LA RESOLUCION No. 00 7-ADM-HEQ-EP-RT-2023
MANUAL DE PROCESOS DE USO, CONTROL Y MOVILIZACION DE VEHICULOS

INGENIERO MIGUEL LEON TORRES
GERENTE GENERAL SUBROGANTE
EMPRESA PUBLICA HIDROEQUINOCCIO EP

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 225 de la Constitucién de la Republica prescribe que el sector publico comprende,

entre otras, a: “4) Las personas juridicas creadas por acto normativo de los gobiernos auténomos
descentralizados para la prestacién de servicios publicos”;

Que, el articulo 226 de la Constitucién de la Repiiblica del Ecuador establece: "Las instituciones del
Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas que
actien en virtud de una potestad estatal ejercerdn solamente las competencias Y facultades que
les sean atribuidas en la Constitucidn Y la ley. Tendrdn el deber de coordinar acciones para el
cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la

Constitucion. ™

Que, el articulo 227 de la norma fundamental dispone: "La administracién publica constituye un
servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, Jerarquia,
desconcentracidn, descentralizacién, coordinacién, participacién, planificacién, transparencia y

evaluacion. ™

Que, el primerinciso del articulo 233 de la norma suprema dispone: “Ninguna servidora ni servidor
publico estard exento de responsabilidades por los actos realizados en el ejercicio de sus
funciones, o por sus omisiones, y serdn responsables administrativa, civil y penalmente por el

manejo y administracién de fondos, bienes o recursos ptblicos.”;

Que, el articulo 11 del Cédigo Orgdnico Administrativo, en relacién al principio de planificacién,
dispone que las “actuaciones administrativas se llevan a cabo sobre la base de Ia definicién de
objetivos, ordenacién de recursos, determinacién de métodos y mecanismos de organizacién.”;

Que, el articulo 10 dela Ley Orgénica de Empresas Publicas establece que el Gerente General es “el
responsable de la gestién empresarial, administrativa, econdmica, financiera, comercial,

técnica y operativa;

Que, elliteral e), numeral 1) del articulo 77 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado,
otorga a las maximas autoridades de las instituciones del Estado, la atribucién de: “Dictar los
correspondientes reglamentos y demds normas secundarias necesarias para el eficiente, efectivo

-\ JYecondmico funcionamiento de sus instituciones, o
\U :';',‘
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Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

la Empresa Ptiblica HIDROEQUINOCCIO EP se constituyé al amparo de la Ley Orgdnica de
Empresas Publicas - LOEP, mediante Ordenanza Provincial No. 005-HCPP-2010 de 14 de enero
de 2010, publicada en el Registro Oficial No. 148 de 11 de marzo de 2010, como una entidad
de derecho publico, con personalidad jurfdica y patrimonio propio, autonomia presupuestaria,
financiera, econémica, administrativa y de gestion;

el Consejo Provincial de Pichincha, mediante la REFORMA-1-GPP-2012 de 22 de mayo de
2012, reformé la Ordenanza No. 005-HCPP-2010 de 14 de enero de 2010, disponiendo que
compete a Empresa Publica HIDROEQUINOCCIO EP, dentro de los proyectos eléctricos,
participar ante terceras personas piiblicas o privadas en la presentacion de ofertas para
realizar proyectos de fiscalizacion, supervisién, desarrollo social, manejo ambiental, disefio y
construccién viales en las dreas de influencia de los proyectos;

al amparo de las disposiciones del articulo 48 de la LOEP, el Directorio de Empresa Publica
HIDROEQUINOCCIO EP, mediante Resolucion No. 019-HIDROEQUINOCCIO EP-2014 de 8 de
julio de 2014, resolvi6 la fusion por absorcién por parte de Empresa Piblica
HIDROEQUINOCCIO EP de las siguientes Empresas Piblicas del Gobierno Auténomo
Descentralizado de la provincia de Pichincha: i) Empresa Publica de Vialidad; ii) Empresa
Piiblica Teatro de la Provincia de Pichincha y Plaza de la Repiblica EP; y, iii) Empresa Publica

Provincial de Vivienda EP;

el H. Consejo Provincial de Pichincha, con Ordenanzas Nos. REF-2-CPP-2014 a ORD-005-
HCPP-2010, publicadas en la Gaceta Oficial No. 003-2014 de 17 de octubre de 2014, modifico
el objeto social de Empresa Publica HIDROEQUINOCCIO EP e incluyé en su dmbito de
competencias los objetos sociales de las entidades absorbidas; se derogaron las Ordenanzas
de creacién de las Empresas Publitas antes referidas; y, finalmente, se subrog6 a la Empresa
Priblica HIDROEQUINOCCIO EP, a partir de ese momento, en todos los derechos y obligaciones,
activos y pasivos de las empresas absorbidas, de conformidad con la ley;

el 18 de octubre de 2019 se publicé en la Gaceta Oficial No. 25-2019-2023 del H. Consejo
Provincial de Pichincha, la Ordenanza Provincial No. 04-CPP-2019-2023, en la que se resolvié
reformar la Ordenanza de la Empresa Publica HIDROEQUINOCCIO EP y se dispuso la
incorporaci6n en el Directorio de la Empresa, de un consejero provincial delegado por el Pleno
del Consejo Provincial, instruyéndose, ademas, que la conformacién del Directorio se efectiie
en apego a lo tipificado en la Ley Orgdnica de Empresas Publicas;

en el Manual de Funciones de la Empresa Publica HIDROEQUINOCCIO EP, aprobado el 8 de
octubre de 2020, se atribuye al Gerente General, en el numeral 8: “Aprobar y modificar los
reglamentos internos que requiera la empresa, excepto el sefialado en el numeral 8 articulo 9 de

la Ley Orgdnica de Empresas Piblicas (LOEP)";

el Directorio de la Empresa Pablica HIDROEQUINOCCIO EP, en sesién ordinaria No. 001-2023,
celebrada el 8 de junio de 2023, mediante Resolucién No. 0010-ACTA-001-2023-HEQ, designo
al ingeniero Richard Tapia Pesantez, como Gerente General de la Empresa Publica

-
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HIDROEQUINOCCIO EP, por el perfodo comprendido entre el 9 de junio de 2023 y el 9 de junio
de 2027, nombramiento que fue protocolizado el 9 de junio de 2023, ante la Notaria Trigésima

del Cantén Quito;

Que, Con Matriz de Registro de Personal No. GAF-038-2023 de 20 de octubre de 2023, se designé
al Ing. Luis Miguel Le6n Torres como Gerente General Subrogante de Empresa Publica
HIDROEQUINOCCIO EP, por el periodo comprendido entre el 23 de octubre y 5 de noviembre

de 2023;

Que, con Resolucién No. 007-ADM-HEQ-EP-RT-2023 de 23 de enero de 2023, se emiti6 el Manual
de Procesos de Empresa Puiblica HIDROEQUINOCCIO EP; mediante la cual se aprobé, entre
otros procesos, el “Manual de Procesos de Asignacién de Movilizaciones” - codigo No. HEQ-MP-

GAF-JADM-018;

Que, con memorando No. HEQ-GAF-DMB-201-2023 de 18 de octubre de 2023, la Gerencia
Administrativa Financiera, sefiald que: “se encuentra realizando continuamente el
levantamiento de procesos segiin las necesidades institucionales”, por lo que, solicit6 a la
Gerencia General: “disponer al drea correspondiente se emita la resolucién administrativa para
aprobacién, implementacién y socializacién del Manual de Procesos de Uso, Control y
Movilizacién de Vehiculos...”, En tal virtud, mediante sumilla del Gerente General, inserta en el
citado memorando, se dispuso a la Gerencia Jurfdica “Elaborar la resolucién administrativa

respectiva”; y,

Que, es necesario actualizar y estandarizar los procesos que se ejecutan al interior de Empresa
Publica HIDROEQUINOCCIO EP, acoplandolos al desarrollo normativo y necesidades
institucionales, en ejercicio de las atribuciones que le otorgan la ley y normativa interna,

RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR el Manual de Procesos de Uso, Control y Movilizacién de Vehiculos - Cédigo
HEQ-MP-GAF-JADM-038, estandarizado y suscrito por los responsables de la Gerencia
Administrativa Financiera, anexo al presente acto resolutivo.

DISPOSICIONES GENERALES

Primera: La Gerencia Administrativa Financiera, a través de la Unidad de Planificacién, Proyectos y
Control de Gestién, serd la responsable de la socializacién del Manual de Procesos de Uso, Control y
Movilizacién de Vehfculos - Cédigo HEQ-MP-GAF-JADM-038, contenido en la presente Resolucion

Reformatoria.

Segunda: La Gerencia Administrativa Financiera, a través de la jefatura responsable del proceso,
deberd implementar de forma obligatoria e inmediata el Manual de Procesos de Uso, Control y
Movilizacién de Vehiculos - C6digo HEQ-MP-GAF-JADM-038 y sus formatos estandarizados.

PHRCHY
INVERCIBLE
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DISPOSICION DEROGATORIA

Se deroga el Manual de Procesos - Asignacién de Movilizaciones - Cédigo HEQ-MP-GAF-JADM-018,
aprobado en la Resolucién No. 007-ADM-HEQ-EP-RT-2023 de 23 de enero de 2023.

DISPOSICION FINAL

El Manual de Procesos de Uso, Control y Movilizacién de Vehiculos - Cédigo HEQ-MP-GAF-JADM-038
y sus formatos estandarizados, aprobados en esta Resolucién que reforma la Resolucion No. 007-
ADM-HEQ-EP-RT-2023 de 23 de enero de 2023, entrard en vigencia a partir de su suscripcion.

Dado en la ciudad de San Francisco de Quito, Distrito Metropolitano de Quito, al 24 de octubre de

dos mil veintitrés.

! \6»— A=Y W s
ING. MIGUEL LEON TORRES
GERBENTE GENERAL SUBROGANTE
HIDROEQUINOCCIO EP

Elaborado:

N

M. L. Carrillo O

Revisado y aprobado:

Juan Carlos Monteverde U\
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Responsable de Aplicacion

TODAS LAS AREAS

CONTROL DE CAMBIOS

Nombre Documento Version Fecha Desctripcion de la modificacién
Manual de Procesos Uso 5
R e Version inicial elaborada por la Empresa
Control y Movili 1. .
B T SRR o Dbhubie] 2028 Piiblica HIDROEQUINOCCIO EP
de Vehiculos
ACTA DE APROBACION
Nombre/Cargo Firma Fecha
Gabriela Saltos Rosero R /:7\i —
Asistente ! o _271"{/‘2)_4—15/ . l6/10 /2023
ELABORADO A e
POR o T\\\
uis Padilla A L / fiomgi
Asistente 0w /6/ / (9/ Az
XKimena Mora / ] ) ~
Jefe Administrativo (}ag W i / G/t 0/ 093
7
REVISADO | o e veion
) o
POR Proyectos y Control de™| / 6/(0/ >
Gestion (E)
Diego Maldonado Barba O
Gerente Administrativo sl / é/‘g c‘)’/u? 19
Financiero —F ‘
- Vn T
APROBADO Richard Tapia Pesantez /%ﬁ/,j( =-.. 77 B o ,
POR Gerente General (,C//\ iz ‘f‘"ﬁ"//" — /6 /‘”"5/'@ 23

/
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1. INFORMACION DEL PROCESO

Cédigo del Proceso:

HEQ-MP-GAF-JADM-038

Nombre del Proceso:

Uso, Control y Movilizacion de Vehiculos

Tipo de Proceso:

Adjetivo/ Asesotia

Alcance:

Inicia con la solicitud de movilizacién hasta que se registra en la
base de datos de la jefatura.

Responsable del Proceso:

Jefatura Administrativa

Obijetivo del
Proceso:

Descripcidén

Proveer vehiculos y conductores a los funcionatios de la
Empresa  Puablica  HIDROEQUINOCCIO EP  en
Movilizaciones, para facilitar el desplazamiento a los proyectos,
reuniones, traslado de equipos, documentos y suministros de las
distintas unidades de la Empresa, con la finalidad de cumplir sus
actividades.

Disparador

Solicitud de movilizacion

Insumos

o  Vehiculos
e (Conductores

Proveedores

o  Gerencia Administrativa Financiera
e Jefatura Administrativa

Salidas:

Movilizaciones Fuera de la Circunscripcion Cantonal
Movilizaciones Dentro de la Circunscripcion Cantonal

Tipo de Usuario

Interno

Controles:

e Normas de Control Interno de la Contraloria General del
Estado

® Ley Otrganica de Transparencia y Acceso a la informacion
Puablica (LOTAIP)

® Reglamento Interno para el Pago de Viiticos,
Alimentacion, Transporte y Movilizacion dentro del Pais al
Personal de la Empresa Pablica HIDROEQUINOCCIO
EP

® Reglamento Interno para el Uso y Control de Vehiculo de
la Empresa Publica HIDROEQUINOCCIO EP

®  Acuerdo No. 004-CG-2023 de la Contralotia General del
Estado (Normas de Control Interno para las Entidades,
Organismos del sector Puablico y de las Personas Juridicas
de Derecho Privado que dispongan de recursos publicos.)

Recursos:

e Recursos Humanos
e Recursos Tecnoldgicos
e Recursos Materiales
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2. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

Término Definicion
Documento que tiene pot objeto controlar el uso de los vehiculos del parque
Salvoconducto automotor de las instituciones publicas del pais para que puedan moverse
dentro de territorio nacional.
Actividades de trabajo constituidas pot grupos de funcionarios que se trasladan
Comision a los distintos sitios (obtas — proyectos) pata tealizar inspecciones o actividades
inherentes a su cargo.
Circunscripcién Son circunsctipciones tetritoriales conformadas por parroquias rurales y
cunscripc = . " .
- pl patroquias urbanas, en las cuales los gobiernos auténomos descentralizados y
antona

los regimenes especiales ejercen sus competencias.

Solicitud de Vehiculo y
Conductor

Documento mediante el cual las unidades requirentes solicitan vehiculo y
conductot, especificando: fecha, hora y ubicacion para cumplir con sus
actividades.

Informe de Comision

Documento mediante el cual la unidad requirente informa las actividades que
ha realizado durante la comision realizada con anterioridad.

Hoja de Ruta

Documento de respaldo de cumplimiento de actividades que tienen a cargo los
conductores de la empresa en la cual detallan: hora de salida, hora de retorno,
nombre de solicitante, la ruta, firma del solicitante, km salida, km retorno y
observaciones.

El conductor es el responsable de la custodia del vehiculo asighado, mediante

Custodio acta entrega recepcion, para su labor o durante el tiempo que dure la comision
asignada, manteniendo dentro de su custodia las llaves del automotor.
Bitdcor Es un registro detallado de todas las actividades de mantenimiento realizadas
acora

en un vehiculo o flota.

Aplicativo Contraloria
General del Estado
elaboracién
salvoconductos

El sistema permite generar a través de la web: control vehicular, verificacion
de reporte de la informacion personal, validacion de la declaracion patrimonial
jurada, capacitacion, informe de pertinencia en la contratacion publica, registro
cumplimiento de recomendaciones.

Responsable de
Gestion de Transporte

Servidor publico cuyas funciones cotresponden a la administracion, control y
supervision de la flota vehicular
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3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Gerencia Administrativa Financiera:
® Recibir memorandos de solicitud de vehiculo y conductor
® Sumillar y remitir a la Jefatura Administrativa los memorandos de solicitud vehiculo
y conductor
e Recibit memorandos de Informe de Comision
e Sumillar y remitir a la Jefatura Administrativa los memotandos de Informe de
Comision

Jefatura Administrativa

® Revisar que el vehiculo tenga la documentacion (matricula vigente, revisién vehicular
vigente, seguro contra riesgos, vales de combustible registro de mantenimientos) y
caja de herramientas (extintor, botiquin, llave de tuercas, gata).

®  Designar vehiculos y conductores de acuerdo a la disponibilidad

e Entregar habilitantes (tickets de combustible, salvoconducto y llaves del vehiculo
asignado)

e FElaborar Salvoconductos

® Revisar informacion ingresada en el formato de Informe de Comision

® Registrar memorando de solicitud de vehiculo y conductor / Informe de Comisién
y enviar a Unidad Financiera

e Elaborar la Hoja de Ruta y Biticora de recorrido

e Llevar un histérico de las movilizaciones (Matriz para registro de asignacion
vehiculat)

Personal apoyo (Conductores) o Técnicos Asignados

e Revisar que el vehiculo tenga la documentacion (matricula vigente, revisién vehicular
vigente, seguro contra riesgos, vales de combustible registro de mantenimientos) y
caja de herramientas (extintor, botiquin, llave de tuercas, gata).

e Trasladar a los funcionarios (Unidades requirentes) a sitios donde necesitan realizar
sus actividades.

e  Suscribir Hoja de Ruta y Bitacora de recorrido

Unidad requirente
e Solicitar la movilizacion dentro o fuera de la circunscripcién cantonal adjuntando el
formulario de salida de comision

e Suscribir Hoja de Ruta y Bitacora de recorrido (funcionatio comisionado)
e [Elaborar y remitir Informe de Comision.
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4. LINEAMIENTOS DEL PROCESO
La Licencia de conduccién vigente de los Conductores o Técnicos Asignados es
obligatotia como consta en el Reglamento Interno para el uso y control de vehiculos de
la Emptesa Publica Hidroequinoccio EP; Capitulo IIT, Articulo 5
Los vehiculos, una vez concluida la comisién, deben regtesar a los parqueaderos de la
Empresa Piblica HIDROEQUINOCCIO EP
En caso de que ocutra un accidente el conductor o técnico asignado tendra que informar
al responsable del parque automotor como consta en el Reglamento Interno para el uso
y control de vehiculos de la Empresa Piblica Hidroequinoccio EP; Capitulo V, Articulo
15
Los pagos de deducibles pot accidentes, cotten por cuenta del custodio del vehiculo
como consta en el Reglamento Interno para el uso y control de vehiculos de la Empresa
Publica Hidroequinoccio EP; Capitulo V, Articulo 15

5. RIESGOS OPERATIVOS DEL PROCESO

FACTOR DE NIVEL DE
RIESGO RIESGO INDICATIVO SEVERIDAD
Riespos
Operativos Mecanismos de Control

Enfoque de Gestion Bajo

Interno
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6. MAPA DE INTERRELACIONES

USO Y CONTROL DE VEHICULOS Y MOVILIZACION
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[+]

Movilizaciones
Fuera de la
Circunscripeion

Cantonal

[+]

Mavilizaciones
Dentro de la
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7. DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS

71.1. FICHA DE SUBPROCESO MOVILIZACIONES FUERA
CIRCUNSCRIPCION CANTONAL

Cdédigo del Subproceso:

HEQ-MP-GAF-JADM-038A

Nombte del Proceso:

Uso, Control y Movilizacién de Vehiculos

Tipo de Subproceso: Adjetivo/ Asesoria

Nombtre del Subproceso Movilizaciones Fuera de la Citcunscripcién Cantonal
Inicia con la solicitud de movilizacién hasta que se registra en

Alcance:

la base de datos de la jefatura.

Responsable del Subproceso:

Jefatura Administrativa

Objetivo del
Subproceso:

Desctipcién

Proveer vehiculos y conductores a los funcionarios de la
Emptresa  Publica HIDROEQUINOCCIO  EP  en
Movilizaciones fuera de la circunscripcion Cantonal, para
facilitar el desplazamiento a los proyectos, traslado de equipos,
documentos y suministros de las distintas unidades de la
Empresa, con la finalidad de cumplir sus actividades.

Disparador

Solicitud de movilizacién

Insumos

e Vehiculos
e (Conductores

Proveedotres

o Gerencia Administrativa Financiera
o Jefatura Administrativa

Salidas:

Movilizaciones fuera de la circunsctipcion cantonal

Tipo de Usuario

Interno

Controles:

e Normas de Control Interno de la Contralotia General del
Estado

e Ley Organica de Transparencia y Acceso 2 la informacion
Piblica (LOTAIP)

® Reglamento Interno para el Pago de Viaticos,
Alimentacién, Transporte y Movilizacion dentro del Pais
al Personal de la Empresa Publica
HIDROEQUINOCCIO EP

¢ Reglamento interno para el uso y control de vehiculo de
la Empresa Publica HIDROEQUINOCCIO EP

e Acuerdo No. 004-CG-2023 de la Contraloria General del
Estado (Notmas de Control Interno para las Entidades,
Organismos del sector Piblico y de las Personas Juridicas
de Derecho Privado que dispongan de recursos publicos.)
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Recursos:

e Recursos Humanos
e Recursos Tecnolbgicos
e Recursos Materiales
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.13,

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

MOVILIZACIONES FUERA DE LA CIRCUNSCRIPCION CANTONAL

ACTIVIDADES

DESCRIPCION

RESPONSABLE

SALIDA

y conductot

1 Solicitar vehiculo

Solicita mediante
memotando a la
Gerencia
Administrativa
Financiera vehiculo y
conductor

Unidad requirente

Memorando+
solicitud de salida

Remite Memorando de

Memorando
Solicitud de Vehiculo y Gerencia Solicitud de
2 | Remitir solicitud Conductor. Inserta Administrativa Vehiculo y
sumilla para atender Financiera Conductor +
requerimiento Sumilla
SI: Continua actividad
3.
NO: Regresa actividad
1 para que el area
. d.I_I ay reguire?lte solicite Jefatura
disponibilidad de L . e .
autorizacion a Gerencia Administrativa
conductor? =
General conduccion
vehiculo por patte de
un técnico o se
posponga la comisién.
Revisa matriz de estado
Revisar vehicular ;
. L. Jefatura Matriz estado del
3 condiciones del (mantenimientos o ) j
) . Administrativa vehiculo
vehiculo correctivos y
preventivos)
. , Matriz para
) , Designa vehiculo y/o 44 D
Asignar vehiculo Jefatura registro de
% / nductor conductonls aevendo 2 administrativa asignacién
o conductor ) g ‘ativ
y la disponibilidad &

vehicular
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MOVILIZACIONES FUERA DE LA CIRCUNSCRIPCION CANTONAL

ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE SALIDA
Elabora
Salvoconductos de
FElaborar . acue.rdo Jefatura
especificaciones en el E e Salvoconducto
salvoconducto . Administrativa
Memorando Solicitud
de Vehiculo y
Conductor
Entrega tickets de Tickets
Entregar combustible, Jefatura combustibles
habilitantes salvoconducto y llaves Administrativa +Salvoconducto
del vehiculo asignado +1laves vehiculo
Revisa la matricula
vigente, revision
vehicular vigente,
Revisar seguto contra riesgos,
docume‘ntaclon y | vales de Fombusﬂble, Conustor Checklist
herramientas del registro de
vehiculo asignado mantenimientos y caja
de herramientas
(extintor, botiquin, llave
de tuetcas, gata)
¢vehiculo SI: Continua actividad
asignado cumple 3. )
con los NO: Regresa actividad Gonductor
habilitantes? 4,
T fasar Bicors | AR ESERNG(ENes Bitdcora de
; del vehiculo y el destino Conductor ;
de recorrido s g recortido
de la comision
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MOVILIZACIONES FUERA DE LA CIRCUNSCRIPCION CANTONAL

# | ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE SALIDA
Suscribe biticora de
Suscribir biticora recorrido con . ; - .
9 ) : Unidad requirente Bitacora suscrita
de recorrido novedades al culminar
la comisidn
Entregar Entrega coglprobantes Gomptobanio
comptrobante de | de combustible y llaves ] :
10 ; i Conductor combustible+
combustible y de vehiculo a la Jefatura P}
j ny . Llaves vehiculo
llaves vehiculo Administrativa
Elabora 1nfo.rtpe de Memorando
Elabotar Informe | acuerdo a actividades ) .
11 . . Unidad requirente Informe de
de Comisidén realizadas durante ;g
.., Comisién
comisién
Recibe y tevisa el L — Memorando+
Recibir Informe Informe de Comisién RESHAES Sumilla +
12 e i Administrativa
de Comisién entregado por la unidad : . Informe de
- Financiera iy
requirente Comision
Revisar informe y
anexos ey
13 | Revisar informe correspondientes o , Informe revisado
Administrativa
(Memotrando de
solicitud)
SI: Continua actividad
B rrecta | 14,
< 5 co e(.:,a 4 NO: Regresa actividad
informaciéon?
11 para subsanar
obsetvaciones
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MOVILIZACIONES FUERA DE LA CIRCUNSCRIPCION CANTONAL

# | ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE SALIDA
T - Registra memorandos
Sol? ilsu da de de solicitud de
, vehiculos de acuerdo
Vehiculo y/o Jefatura Documentos
14 con la fecha como s ) .
Conductor / . Administrativa Archivados
Informe en base respaldo y se remite al
de-dato area financiera para su
atos revision
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7.2.  FICHA DEL SUB PROCESO MOVILILACIONES DENTRO DE LA
CIRCUNSCRIPCION CANTONAL

Codigo del Subptroceso:

HEQ-MP-GAF-JADM-038B

Nombre del Proceso:

Uso, Control y Movilizacién de Vehiculos

Tipo de Subproceso:

Adjetivo/ Asesoria

Nombte del Subproceso

Movilizaciones Dentto de la Circunsctipcién Cantonal

Alcance:

Inicia con la solicitud de movilizacién hasta que se registra
en la base de datos de la jefatura.

Responsable del Sub Proceso:

Jefatura Administrativa

Proveer vehiculos y conductor a los funcionarios de la
Empresa Puablica HIDROEQUINOCCIO EP en
movilizaciones dentro de la Circunscripcién Cantonal,
Desctipcion para facilitar el desplazamiento a proyectos, traslado de
equipos, documentos y suministros de las distintas
unidades de la empresa con la finalidad de camplir con sus
Desctipcién actividades.
Disparador Solicitud de movilizacién
e  Vehiculos
Insumos
e  Conductores
e Gerencia Administrativa Financiera
Proveedores R
® Jefatura Administrativa
Salidas: Movilizaciones dentro de la citcunscripcion cantonal
Tipo de Usuatio Interno
® Normas de Control Interno de la Contralotia General del
Estado
® Ley Orgdnica de Transpatencia y Acceso a la informacién
Pablica (LOTAIP)
® Reglamento Interno para el Pago de Viaticos,
Alimentacién, Transporte y Movilizacién dentro del Pais
Controles:

al Personal de la Empresa Piblica
HIDROEQUINOCCIO EP

* Reglamento interno para el uso y control de vehiculo de
la Empresa Piblica HIDROEQUINOCCIO EP

¢ Acuerdo No. 004-CG-2023 de la Contraloria General del
Estado (Notmas de Control Internho para las Entidades,
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Otganismos del sector Pablico y de las Personas Juridicas
de Derecho Privado que dispongan de recursos ptblicos.)

e Recursos Humanos
Recursos: e Recursos Tecnologicos

e Recursos Materiales
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7.2.3. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

MOVILIZACIONES DENTRO DE LA CIRCUNSCRIPCION CANTONAL

# | ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE | DOCUMENTO
Solicita mediante cotreo Cotteo
Solicitar vehiculo electrénico vehiculo y ; . i
1 Unidad requirente electronico
y conductor conductor con fecha y ) =
) unidad requirente
horas especificas
SI: Continua actividad 2
NO: Continua actividad
. cHay 10 jefe administrativo Jefatura
dlspomblhdad de . o ;
_ autotiza pago de Administrativa
conductor? . ;
movilizacidén por caja
chica
Responde correo Cotreo
) Responder electrénico, especificando Jefatura electronico
solicitud vehiculo y conductor Administrativa Jefatura
asignado Administrativa
Entregar Entrega tickets de Tickets
3 habilitantes a combustible, hoja de ruta Jefatura combustibles
conductor y llaves del vehiculo Administrativa +Salvoconducto
asignado asignado +llaves vehiculo
Revisa la matricula
vigente, revision
Revisar vehlcular‘ vigente, seguro
doenmentaciti contra tiesgos, vales de
4 : Y combustible, registro de Conductor Checklist
herramientas del - )
. ’ mantenimientos y caja de
vehiculo asignado . .
herramientas (extintot,
botiquin, llave de tuercas,
gata)
¢vehiculo
asignado cumple | Sl Continua actividad 5.
con los NO: Regresa actividad 2.
habilitantes?
Ilenar bitacora Lle{m las condlcl(l)nes del Bitacora de
5 ; vehiculo y el destino de la Conductor .
de recorrido o 5 recorrido
comision
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MOVILIZACIONES DENTRO DE LA CIRCUNSCRIPCION CANTONAL

# | ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE | DOCUMENTO
Suscribirbitson, | oonuebitieor.de . . Bitdcora de
6 ; tecotrido con novedades | Unidad requirente ; ;
de recorrido . L recortido suscrita
al culminar la comision
- Lurgphmentar Cumplimenta hoja de Conductor Erfasde Ram
hoja de ruta ruta
Remite la hoja de ruta a la
]efat?m acirfﬂlzit;ﬂg‘fa Hoja de Ruta+
Remitir Hoja de pal & Bl tEcpecii . Comprobante
8 archivo y se entrega las Conductor )
Ruta , combustible+
llaves del vehiculo y ,
llaves vehiculo
comprobantes de
combustible
9 Revisat y archivar | Revisa y archiva la hoja Jefatura Archivo
hoja de ruta de ruta de la movilizacién administrativa Hoja de Ruta
Autoriza pago de
. movilizacion por caja Comprobante
Autorizar pago . Jefatura e
10 ol chica en caso de que no o movilizacioén caja
de movilizacién P . Administrativa .
esté disponible el chica
vehiculo o conductor
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8. INDICADORES DE GESTION
Frecuencia |
Nombre del | Linea ; ; Fuente de la Responsable
No. Iy Meta Formula de cdlculo T o de |
indicador base medicion T medicion |
medicion |
Porcentaje de
atenciones de Ni d
| I . . umero de
NI(V)‘VLh‘ﬂC'Oﬂeb 0 30 Movilizaciones Fuera Circunscripcién Cantonal atendidas 100 je_fa.tura . Semestral .Jt?fe A
Fuera de la Solicitud de Movilizaciones Fuera Circunscripcién Cantonal X Administrativa Administrativo
Circunscripcidn
Cantonal
Porcentaje de
atenciones de Numero de
Movilizaciones Movilizaciones Dentro de la Circunscripcion Cantonal atendidas Jefatura Jefe
Deantro de la 0 80 | Solicitud de movilizaciones Dentro de la Circunscripeion Cantonal Administrativa Semestral Administrativo
Circunscripcion x100
Cantonal
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11. MATRIZ ESTADO DEL VEHICULO
CARACTERISTICAS GENERALES KILOMETRAIJE LUGARY FECHA
Mareas s Deentrega ... De entrega
color .................................... De deVOIUCIén ............................. De deVD‘UCIén
MUdE|° ....................................
TIPOL e Funclonarioque entrega . ... . ...
Placa: . Funcionarioquerecibe s e
INVENTARIO Y CONTROL DE CONDICIONES GENERALES DEL VEHICULO
EXTERIORES Antes | Despues INTERIORES Antes | Despues | ACCESORIOS Antes | Despues
Luces principales Calefaccidn Gata

Luz media Radio-CD Llave de rueda
Luz stop - guifiadores Bocinas Estuche de llaves
Antena de radio Encendedor Triangulo

Un par de limpia parabrisas

Espejo retrovisor

Llanta de auxilio

Espejo lateral izquierdo Ceniceros Extintor
Espejo lateral derecho Cinturones Botiquin
Vidrios laterales Manijas de vidrios OTROS

Parabrisas y ventana trasera

Pisos de goma

4 tapones de llantas

Tapetes

Tapdn de gasolina

Funda de acientos

Carroceria sin golpes

Jalador de puertas

Parachoques delantero

Sujetador de manos

Parachoquestrasero

Placas delantera y trasera

OBSERVACIONES DE ORDEN GENERALY ESTADO

NIVEL DE COMBUSTIBLE
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Entregue conforme

Recibi conforme
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Espejo lateral izquierdo Ceniceros Extintor
Espejo lateral derecho Cinturones Botiquin
Vidrios laterales Manijas de vidrios OTROS
Parabrisas y ventana trasera Pisos de goma
4 tapones de llantas Tapetes
Tapdn de gasolina Funda de acientos
Carroceria sin golpes Jalador de puertas
Parachoques delantero Sujetador de manos
Parachoques trasero
Placas delantera y trasera
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