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RESUMEN

El presente Trabajo de Titulacién un Modelo Técnico Administrativo para la Unidad de
Gestion de Transporte de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo. Tiene como
finalidad la elaboracion de los manuales de organizacion y procedimientos que
permitan prestar un mejor servicio evitando las demoras en los mismos. En el desarrollo
del tema se utilizaron las herramientas de investigacion como: entrevistas a las
autoridades y personal de este departamento y encuestas a los choferes, se obtuvieron
los siguientes resultados: las autoridades tienen una respuesta a los salvoconductos de 2
dias hasta un mes aproximadamente, el personal no recibe ninguna capacitacion en
atencion al cliente y realizacion de trdmites, ya que los mismos son realizados con
documentos basicos. Se elabor6 un manual de organizaciéon y procedimientos de los
servicios que se prestan actualmente donde cada persona tiene funciones y
responsabilidades segun el area que desempefia, incluidos unos formularios con datos
necesarios para el desarrollo de cada uno de los tramites. En conclusién el manual de
organizacion da a conocer la estructura, funciones y responsabilidades de las personas
que trabajan en este departamento y a la vez la distribucion de mismos para una mejor
prestacion de los servicios actuales. EI manual de Procedimientos permite conocer las
actividades de cada servicio. Se recomienda implementar esta propuesta incluida una
pagina web para una mejor distribucion de los recursos humanos, tecnoldgicos, y

financieros.

Palabras Claves: <CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS> <SECTOR
PUBLICO> <MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS>
<CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO> <RIOBAMBA (CANTON)>

Ing. Monica Isabel lzurieta Castelo
DIRECTORA DE TRABAJO DE TITULACION
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ABSTRACT

The current titling work proposes a technical administrative model for Management
Transportation Unit from Escuela Superior Politécnica de Chimborazo has like
objective the elaboration of organization and procedures manuals that allow offering a
better service avoiding late in the same. In the theme development, research tools were
used like: interviews to personal of this area and survey to the drivers, obtaining the
following results: the authorities have an answer to the safe-passages from 2 days to one
month approximately, the personal do not receive customer service training and
formalities completion because they are done with basic documents. An Organization
and Procedures manual was elaborated of services offered currently where each person
has functions and responsibilities according to the labour area, including forms with
enough data for the development of each procedure. In conclusion, the organization
manual allows knowing the structure, functions, and responsibilities of people that work
in this area and the distribution of the same for a better service offering. The procedures
manual allows knowing the activities of each service. It is recommended to implement
this proposal included a web page for a better distribution of human, technological and

financial resources.

Key Words: <ECONOMICAL AND ADMINISTRATIVE SCIENCES> <PUBLIC
SECTOR> <ORGANIZATION AND PROCEDURES MANUALS>
<CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO> <RIOBAMBA [CANTON]>.
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INTRODUCCION

El Ecuador tiene sus leyes para cumplir y realizar sus trabajos con el conocimiento de

la misma sin dejar de lado la parte técnica haciendo referencia al sector pablico.

La administracion publica tiene sus instrumentos administrativos que son utilizados en
el sector publico para mejorar la prestacion del servicio. Toda organizacion puablica o
Privada posee manuales de Organizacién y procedimientos para mejorar la calidad del

servicio.

Se hizo uso de los siguientes documentos: Ley de la Contraloria del Ecuador, textos de
manuales de organizacion y procedimientos, Manual de Procedimientos para la
Administracion de la Flota Vehicular de la Autoridad de Proteccién al Consumidor y
Defensa de la Competencia. Se analiza lo administrativo en la Unidad de Gestion de
Transporte -ESPOCH.

El capitulo I: Se describe el Planteamiento del Problema, formulacion del problema.
Delimitacion del problema, los aspectos principales son: alcance, Ubicacion Geografica,
Delimitacion Temporal 2017, justificacion  donde detalla por qué se realiza esta

investigacion, Objetivo General, Objetivos especificos de este trabajo de Titulacion.

Capitulo Il:  Esta el Marco Tedrico y conceptual donde se explica la ley de la
Contraloria del Ecuador ,Manual General de Administracion ,Control de Activos del

sector publico y el Reglamento Institucional.

Capitulo Il1: Esta el Marco Metodoldgico entre ellos esta la Modalidad, tipos, métodos,
técnicas e Instrumentos que se utiliz6 en la Investigacion entre ellas estan las encuestas,

entrevistas para el levantamiento de la informacion para una solucién factible.

Capitulo IV: EI marco Propositivo con el desarrollo de los manuales de Organizacion y
Procedimientos con un formato detallado, y la investigaciéon complementada de la
Contraloria de Panama. Se realizan las conclusiones y recomendaciones y para defender

este trabajo de Titulacion estan las fuentes Bibliograficas y los anexos.



CAPITULO I: EL PROBLEMA

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En el Ecuador los problemas se presentan por desorganizacion en cada gestion
administrativa, en el sector publico hay demasiado papeleo, se dio origen a los modelos
de Gestidn administrativa la responsabilidad le corresponde a la Secretaria Nacional de
la Administracion Publica tiene a su cargo las diferentes herramientas administrativas
para mejorar los servicios “ implementacion de las politicas , reglas instrumentos de
gestion de procesos ,calidad de los servicios ,control y evaluacion de gestion del
gobierno electronico e imagen gubernamental” (Secretaria Nacional de la
Administracion Pdblica, 2017).

Las Universidades tienen manuales de organizacion y Procedimientos, modelos
administrativos con sus respectivas planificaciones para el desarrollo de cada actividad
interna con la respectiva relacion en las identidades de control, y evaluacion en caso de

no tenerlos no pueden acreditarse las mismas.

La Escuela Superior Politécnica de Chimborazo al estar sujeta a la administracion
publica el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, indica
principios de  “eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacién, coordinacion, participacion, planificacién, transparencia Yy

evaluaciéon"

La ESPOCH en su Organigrama Estructural identifica al vicerrectorado
Administrativo es el delegado de controlar las actividades administrativas de la
Institucion y la Unidad de Gestion de Transporte autoriza planificar y elaborar las
actividades respecto a la movilidad ,los buses para recorridos internos indica el oficio
NO. 233. UGT.16, se encarga de movilizar y cubrir recorridos internos de los
estudiantes de todas las facultades y prestar un mejor servicio al sector escolary ala

comunidad politécnica.



Las entrevistas realizadas: Ing. Carlos Falconi Zambrano Director de la Unidad de
Gestion de Transporte explico que no hay un manual de Organizacion y procedimientos
para las respectivas actividades. El Ing. Marcelo Donoso Decano de la Facultad indico
que estos servicios de la Unidad de Gestidon de Transporte no constan en el reglamento

Institucional.

Los servicios son Ordenes de Gasolina, mantenimiento y los salvoconductos. Cuando es
dentro del perimetro urbano ejecuta la Institucion y si es fuera del perimetro urbano se

formaliza en la pagina wed de la Contraloria General del Estado.

Las referencias indicadas son necesarias para dar una propuesta de un Manual de
Organizacién y Procedimientos donde se detallan funciones y responsabilidades para
efectuar objetivos Institucionales, no preexiste un organigrama estructural del
departamento, manual de Procedimientos indica las actividades con su correspondiente

gestion.

En el Inventario de vehiculos Institucionales son 46 vehiculos de los siguientes tipos: 15
Jeep, 1 Cabina Simple, 8 Buses, 2 Cajon C, 3 Pick-UP, 3 Paseo, 1 Tanquero, 2
Furgonetas, 11 Doble Cabina.

1.1.1  Formulaciéon del Problema

¢Como un modelo técnico administrativo para la Unidad de Gestién de Transporte de la
Escuela Superior Politécnica de Chimborazo en el periodo 2017, permitird desarrollar

eficientemente sus actividades?
1.1.2 Delimitacion del Problema

Aspectos principales de la Delimitacion:

Alcance: Unidad de Gestion de Transporte de la Escuela Superior Politécnica de

Chimborazo
Ubicacion geogréfica: Ciudad de Riobamba, Provincia de Chimborazo

Delimitation temporal: Periodo 2017



1.2 JUSTIFICACION

El Reglamento General de la administracion, utilizacion y control de los bienes y
existencias del sector publico por la Contraloria General del Estado, Articulo 3, muestra
a la méaxima autoridad encargada de la administracion de bienes con fines
institucionales el mismo que asesora y dirige el correcto uso y cuidado de todos los
bienes publicos asignados tengan el uso de cada institucion y con el poder otorguen
titulos: deposito ,custodia u otros semejantes indica el reglamento ,disposiciones de la
contraloria General del Estado y el propio de cada Institucion.(Contraloria General del
Estado, 2016)

Este trabajo de Titulacion ofrecera conocer la organizacion de La Unidad de Gestion de
Transporte de la ESPOCH y el manual de procedimientos como cumplir cada actividad
para prestar un mejor servicio con respecto al transporte , los buses Institucionales
poseer una planificacion de Transporte Institucional . Estas gestiones sean conocidas

por el publico.

Esta es una de las primeras investigaciones que la Escuela de Ingenieria en Gestién de
Transporte califica para ser realizada dentro de la misma Institucion sea un ejemplo
administrativo del transporte .Y se conozca la Unidad de Gestion de Transporte —
ESPOCH .

La elaboracién de un modelo técnico administrativo Consiente que el talento Humano
realice cada actividad con el respectivo procedimiento indicado en la prestacion del
servicio. Estos manuales de Organizacién y Procedimientos se pueda justificar el

presupuesto de manera técnica en el Plan Anual de Compras Institucional.

Los principales beneficiaros de este trabajo de Titulacion: Autoridades para tener una
herramienta administrativa en la toma de decisiones y para su acreditacién, el personal
administrativo para planificar las actividades con las respectivas leyes y el estudio

técnico.

Se indican las razones para realizar los Manuales de Organizacion y procedimientos con
la actualizacion de la informacién y se indica una solucion factible .Se recibié una
comunicacion formal por parte de las Autoridades para realizar los manuales.
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1.3 OBJETIVOS

1.3.1 Objetivo General

Disefiar un modelo técnico administrativo para la Unidad de Gestion de Transporte de la
Escuela Superior Politécnica de Chimborazo para mejorar la eficiencia de sus

actividades.

1.3.2  Objetivos Especificos

e  Realizar un marco teérico que sustente la realizacién del presente trabajo.

e  Elaborar un manual de organizacion Administrativa para la Unidad de Gestion de

Transporte de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo.

e  Elaborar un manual de Procedimiento Administrativo para la Unidad de Gestion de

Transporte de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo.



CAPITULO II: MARCO TEORICO

2.1 ANTECEDENTES INVESTIGATIVOS

2.1.1 Antecedentes Historicos

Los antecedentes de este trabajo de Titulacion serdn temas parecidos a este tema para

desarrollarlo de una manera clara.

Temas mundiales se presenta “Disefio de un modelo Organizacional para la empresa
“Ceta S.A” presentado por Aritzabeth Brito donde detalla funciones y responsabilidades

del personal .Con el Objetivo de cumplir metas de la Empresa.

El manual de Procedimientos describe al personal con sus respectivas responsabilidades

en cada servicio.

La microempresa “Ferritodo” indica los manuales administrativos respaldan la
administracion para prestar un mejor servicio y a la vez para las autoridades en las

decisiones de la organizacion.

Administracién de Transportes “CARGOD” C.A indica que los manuales describen y
buscan organizar las actividades de la empresa con el uso de los instrumentos necesarios

.Y optimizar recursos humanos, materiales y financieros.

Los estudios desarrollados anteriormente son los antecedentes y esta investigacion es una
de las primeras en desarrollarlas en las universidades y se conozca la gestion

administrativa del Transporte.



2.2 FUNDAMENTACION TEORICA

2.2.1  Administracion

La administracion indica los pasos para la creacion de ambientes donde el talento
humano ayuda al trabajo de equipo y cumplir los objetivos organizacionales. (Koontz
& Weihrich, 2007)

La administracion en una guia para la organizacion, donde se detalla cada area con su

respectivo objetivo y se detallan las actividades para una mejor comprension.

2.2.1.1 Gestion Administrativa

La gestion administrativa es el eje principal de todas las &reas que funcionan en una
organizacion y cumplir los objetivos de la misma y sean presentados en los Estados

Financieros. (Mufiiz, 2003)

La gestion administrativa es la guia para llevar a la practica los objetivos de la

organizacion.

2.2.1.2 Modelos administrativos

Los modelos administrativos tienen su origen en la historia  organizacional donde se

originan los principios administrativos se detallan los mas importantes.

2.2.1.2.1 Administracién cientifica

La administracién cientifica creada por el Ingeniero de Estados Unidos Frederick Taylor
(1856-1915) indica “eliminar el desperdicio y ampliar la eficacia de los gerentes que
son los encargados de crear métodos para el trabajo, trabajadores y a la vez métodos

para los gerentes.” (Chiavenato, 2009)

La administracion cientifica divide las areas con su respectivo responsable y se tenga un

proceso amigable para evitar el desperdicio.



2.2.1.2.2 Teoria clasica de la administracion

Henry Fayol indica igual que (Chiavenato, 2009) sobre la administracion cientifica
donde la division del trabajo dentro de la organizacion y no se realice a base de la

misma. Las funciones son:

e Produccion
e Finanzas

e Contabilidad
e \entas

e Personal

e Seguridad

La teoria de la administracion presenta la distribucion de funciones para mejores

resultados.

2.2.1.2.3 Modelo burocratico

Las organizaciones crecian y las teorias clasicas no eran suficientes, Max Weber (1863-
1920) analiza las publicaciones de la tedrica burocratica, (Chiavenato, 2009) indica la
Division del Trabajo, jerarquia, reglas o reglamentos, formalizar comunicaciones,

competencia, procedimientos técnicos.

La teoria burocrética indicada por el autor es la mas explicada en todo el mundo .los
principales motivos son el desconocimiento, ya que no se aplican todos los parametros
del modelo ,entre ellos los procesos internos y funcionales de la organizacion y asi

evitar resultados negativos.

2.2.1.2.4 Manuales administrativos

Los manuales administrativos nos indican informacién con el registro organizado con
las respectivos detalles de la organizacion entre ell os son (antecedentes, legislacion,
objetivos politicas, etc., detallando las instrucciones para cada actividad. (Benjamin &
Fincowsky, 2009).



Son documentos fisicos o electronicos con el desarrollo de cada actividad de la

organizacion para prestar un mejor servicio.

Los objetivos de un manual son:

Objetivos de
los Manuales

Gréfico 1: Objetivos de los Manuales

1.-Visién de la

Organizacion

2.-Funciones

Unidades Administrativas ,y
responsabilidad

mismas
duplicaciones.

de las

evitar niveles jerarquicos

3.- grado de Autoridad y
de las — responsabilidad de los

1

10.-Fuente de
informacién De la

Fuente: (Benjamin & Fincowsky, 2009)
Elaborado por: Sandra Lema

organizacion.
4.-Ahorro de tiempo -
oy 5.-Relacion de estructuras Desarrollar
esfuerzo en las o N
¥ ..~ — jerarquicas con los procesos » correctamente cada
funciones  para  evitar de negocios actividad
repeticion ’ 11.-Medio de
relacién ,
coordinacién  con
otras
7- Uso de recursos 9.-Rreclutamiento organizaciones.
humanos ,materiales necesario, seleccion,
financieros _>8.—Defender la cadena de_> induccién,  socializacion,| — #
! = ' y valor de la Organizacion capacitacion y desarrollo
tecnolégicos del personal.
disponibles.

Grafico 2: Clasificacién de los manuales

Por su naturaleza o

> Caracteristicas

area de aplicacion

v

Microadministrativos

v

Macroadministrativos

Mesoadministrativos

Fuente: (Benjamin & Fincowsky, 2009)

Elaborado por: Sandra Lema
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correspondientes a un

sector o diferentes.




Grafico 3: Por su contenido

De organizacion: informacién , historia ,leyes
Jfacultades , orden jerarquico ,organigrama ,
mision funciones de la organizacién
especificamente el descriptivo de puestos
opcionalmente el directorio de la organizacion

A 4

Por su contenido

Procedimientos: Documento detallado de cada
actividad de la organizacion segun los servicios
que preste la misma.

De ventas : Conceptos de estrategias de
comercializacién Describe productos o
servicios ,elementos de transacciones,
Politicas de Funcionamiento, orden de
ventas ,estudios de competitividad,
divisién del espacio por persona
cliente producto o servicio, forma de
evaluacion del ejercicio.

A

A

Gestion de Calidad: Eliminaciones del sistema
de gestion de calidad ,indicaciones de calidad
como responsabilidad y autoridad del mismo,
graficos de procesos sistemas de gestion de
calidad, responsabilidad de la alta direccion,
Administracion de recursos ,Logistica del
producto o servicio ,medicién, analisis y mejora
y referencias normativas.

Historia de la Organizacion: Presentan la
historia, inicio , progreso de la organizacion

De Politicas: Conocidos como reglamentos por
sus guias basicas ,detalla acciones ,creacion de
sistemas e implementacién con sus respectivas
estrategias.

De contenido mdaltiple: Informacion de

asuntos de la organizacion.

De puestos: detalla funciones y
responsabilidades  con sus respectivas
instrucciones del puesto de la empresa.

De técnicas:  describen  elementos y

"| razonamientos indispensables.

Fuente: (Benjamin & Fincowsky, 2009)

Elaborado por: Sandra Lema

Grafico 4: Por su 4mbito

De produccién: administrar y clasificar
el proceso de produccion y de ser

necesario organizar las é&reas de
fabricacion.
De finanzas: administracion  de

recursos econémicos de la organizacién
especialmente el control de los mismos.

De personal: conocidos  como
manuales de relaciones industriales ,
informacion que contiene :Condiciones
de trabajo ,organizacién ,lineamientos
reclutamiento ,seleccién capacitacion
,Normativa de higiene y seguridad para
la prestacién de los servicios.

De operaciéon: guia para equipos
especializados de una area especifica.

De sistemas: Instructivo para el
funcionamiento entre ellos son sistema
de informacion, informéticos, etc. de
una empresa.

Por su ambito

A 4

Caracteristicas

¥ Informacion clasmcad‘a de Ta empresa
naturaleza ,sector o industria ,forma de
Generales . - .
operacion .El sector publico especifica hasta la
direccion general y el sector privado hasta el
departamento
\ 4 A
Descripciéon de la unidad administrativa de la
Especificos organizacion, la misma que tiene EIl descriptivo
de puestos.
A 4 A
Informacién Exclusiva de manuales de
Enfoque organizaciéon, procedimientos y sistema de
gestion de calidad De manera general

Fuente: (Benjamin & Fincowsky, 2009)

Elaborado por: Sandra Lema
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Gréfico 5: Procedimiento general para la elaboracion de manuales

Disefio del proyecto: detalles de
usuarios Con su respectiva atencion
para el desarrollo del mismo.

Delimitacion ~ del ~ Universo  de
Estudio: ~ Universo de trabajo Para
presentacion de los formatos y el trabajo

A 4

Fuentes _de
Informacién: Archivos

Responsables: equipo formado por un
coordinador, equipo técnico: lideres de
proyecto asistentes y analistas que
administre su disefio, implementacion y
actuacion. Para tener éxito en la
presentacion debe ser igual en el
contenido y presentacion del mismo.

de la Empresa,directivos,
empleadosy clientes.

*

del mismo

!

Fuente: (Benjamin & Fincowsky, 2009)

Elaborado por: Sandra Lema

Estudio Preliminar: Conocer actividades
, funciones de cada 4rea.El trabajo de
campo se Conocen actividades con
sus correspondientes fuentes,
actividades Con el alcance del
proyecto, y las herramientas del mimo.

Grafico 6: Preparacion Del proyecto

Alcance:Campo
" estudio del manual

de |, del  manual

Empresa.

Justificacion:El porque
con
ventajas que tiene para la|"

Antecedentes:Manuales
Presentados anteriormente
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A

Naturaleza: Ejemplo de manual

A realizarse.

Informacion
complementaria:Material e
investigaciones necesarios para el
Desarrollo del mismo.

A4
Resultados:Beneficios Que trae a la
organizacion En:  productos o
servicios y posicion en el mercado
de los mismos, calidad de la cultura
organizacional y sus relaciones con
el entorno.

[

Preparacion del

proyecto

Objetivos:Resultados Que
Se esperan obtener

f

Estrategia: manera para
realizar las cosas Con sus
respectivos recursos.

4

Acciones:Trabajo necesario
para la su realizacion

4

Costo:recursos financieros
necesarios para su
elaboracion.

A
A4

Recursos:Humanos, materiales y
tecnol6gicos Para realizacion del
mismo.

Fuente: (Benjamin & Fincowsky, 2009)

Elaborado por: Sandra Lema
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Por otro lado en relacion al programa de trabajo se deben considerar:

Grafico 7: Programa del trabajo

Responsable(s):perso

.| nal encargado de la
" | realizacion

del
manual.

Area(s):Elementos

actividades

Clave:Numero de

A

determinad
obtener dat

Actividades:Pasos

0s  para
0s

A

secuencial
realizar
actividades

Fases:Orden

para
las

A

» para la
organica

estructura

Programa del

Trabajo

Calendario:fechas
asignadas para el
inicio y terminacion
de cada fase

A

Periodicidad: tiempo
preparado para
comunicar avances.

A

Reportes de
avance:Seguimiento
de las acciones

A

Formato:Presentacio
n y seguridad del
programa de trabajo.

Representacion
grafica:Gréficos

Fuente: (Benjamin & Fincowsky, 2009)
Elaborado por: Sandra Lema
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Manual General de Administracion y Control de Activos Fijos del Sector Publico,

Tabla 1: Transporte

TRANSPORTE

MANTENIMIENTO

Actualizacién Inventario de

Vehiculos Institucionales.

Prestacion de Servicios

Ordenar y realizar las actividades de

mantenimiento y prevencion

Controlar uso y mantenimiento de

vehiculos institucionales.

Control diario de movilizacion

De wvehiculos con sus respectivas

acciones accidentes o dafios donde se

indique a lo responsables.

Operaciones necesarias de los servicios
para conocimiento del estado y sus
condiciones el

respectivas para

mantenimiento.

Presentacion de informes al jefe de
del Estado

vehiculos de

Generales
de

servicios
,conservacion los

custodia

Procedimientos de control y

Seguridad de wvehiculos con  sus

respectivos accesorios.

Registros actualizados del historial
, mantenimiento de los bienes muebles,
vehiculos con sus respectivos formularios

aprobados.

Organizacion del uso del parque vehicular
por parte de las comisiones de servicios.

Arreglos necesarios de la infraestructura

Registro de datos actualizados de | Para prestar un mejor servicio.
conductores  profesionales en el
desarrollo de sus funciones.
Personal especializado para el .,

P P Presentacion mensual de cuadros de
Mantenimiento preventivo y

correctivo del parque vehicular.

personal y distribucién de las mismas con

la aprobacion del director.

Fuente: ( Contraloria General del Estador, 2013)
Elaborado por: Sandra Lema
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Base Legal.- Los vehiculos oficiales, tienen la normativa.

Tabla 2: Uso, mantenimiento y control de los vehiculos oficiales

-El articulo 13 de la Ley de Regulacion Economica y Control del Gasto
Publico, publicada en el Registro Oficial No. 453, de 17 de marzo de 1983

-El capitulo VIII del Reglamento General de Bienes del Sector Publico,
Constante en el Registro Oficial No. 258 de agosto 27 de 1985;

-Decreto No. 52, publicado en el Registro Oficial No. 16 del 1 de septiembre de
1988;

-Decreto No. 97, promulgado en el Registro Oficial No. 30 de septiembre de 1988;

-Decreto Ejecutivo No. 1233, publicado en el Registro Oficial No. 373, de 8 de
febrero de 1990.

-Decreto Ejecutivo No. 904, publicado en el Registro Oficial 227, de 7 de
julio de 1993, mediante el cual se dispone que los vehiculos del sector
publico sean destinados estrictamente y en forma exclusiva para uso oficial.

-Acuerdo No. 038-CG publicado en el Registro Oficial No. 307, de 29 de octubre de
1993; a través del cual se expide el Reglamento para el establecimiento de
responsabilidades, por las transgresiones de las normas legales y reglamentarias
referentes al uso de vehiculos.

Fuente: ( Contraloria General del Estador, 2013)
Elaborado por: Sandra Lema

Tabla 3: Alcance-Maxima Autoridad

Alcance Méxima Autoridad

Uso , mantenimiento y control de | Encargada  de  asignar  funciones:
vehiculos como terrestres , maritimos, | autorizacion, conduccion, uso, custodia,
fluviales sean propiedad del sector | mantenimiento y control de vehiculos del

publico y entregados por comodato, u | sector publico indica el “art 383 de la ley de

otra forma de sesién de manera Administracién FinancierayControl”.

temporal cumplir disposiciones legales

y reglamentarias de la ley

Los vehiculos de las Instituciones publicas son exclusivamente de uso Institucional y

no establecera ningun funcionario publico que sean sus dos maximas autoridades

Fuente: (Contraloria General del Estador, 2013)
Elaborado por: Sandra Lema

Nota: El Titulo X, que contenia Art. 383 de la LOAFYC fue derogado por el Art. 99,
nam. 1 de la Ley 2002-73, R.O. 595, 12-V1-2002.
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Tabla 4: LOAFYC

Conductores de vehiculos oficiales.- vehiculos de propiedad del
Estado son conducidos inicamente por profesionales del ramoy

especificamente asignados.

Requisitos: Ser conductor profesional y tener credenciales que determine su
actividad.

-Aprobar exdmenes médicos generales y especialmente visuales y de

reflejos,

- pruebas tedrico-préacticas que determine la entidad,

-Acreditacién de experiencia, honorabilidad y buena conducta.

Fuente: ( Contraloria General del Estador, 2013)
Elaborado por: Sandra Lema

Tabla 5: Unidad Administrativa-Conductores Profesionales

manera periddica exige a conductores responsables: seguridad, integridad y
presentacion de certificados medicos y mantenimiento  de los  vehiculos
en caso necesario se realizara pruebas de |  asignados

conduccion para prestacion del servicio.

Fuente: ( Contraloria General del Estador, 2013)
Elaborado por: Sandra Lema
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Tabla 6: Responsables de

las unidades de transporte y mecanica

Estructura de la entidad

Entidades

Acuerdo a la estructura de la entidad,
Jefe de Transportes,

Supervisor

y reparacion tiene la responsabilidad

Jefe de Mecanico

el control de vehiculos esta a cargo del

Inspector, segin corresponda; chequeo

entidades prestan serviciosa nivel

Nacional, elegiran por escrito a

0 | servidores que realicen las actividades en
cada provincia, localidad o proyecto.

el

Fuente: ( Contraloria General del Estador, 2013)

Elaborado por: Sandra Lema

Tabla 7: Custodia, uso y movilizacion

g) El conductor estd obligado a
llevar el registro "Reporte Diario
de

anotard: La hora de salida

Movilizacion", donde se

y
recorridos,
del

el

entrada,  kilometros

destino y el nombre

funcionario que utilizo

vehiculo, quien firmaré el registro.

h) Cuando sea de comisiones de servicios
fuera de la ciudad, el conductor portard la
"orden de movilizacion", y posteriormente

adjuntara a la liquidacion definitiva de viaticos.

Los literales e), f) y g) no son

aplicables para los vehiculos que estan al

servicio de las dos méaximas autoridades.

i) Los vehiculos una vez terminada
la jornada de trabajo o la comision

de servicio, se guardaran en los

patios de  estacionamiento 0
garajes autorizados, la persona
encargada de la vigilancia,

registrard la hora de entrada o
salida de los vehiculos y la firma

del conductor.

conductor el estan

) E y
obligados a reportar de inmediato al Jefe de

usuario,

Transportes, las averias , percances que
ocurran con el vehiculo, y comunicara al
Director Administrativo para los fines legales

correspondientes

Fuente: ( Contraloria General del Estador, 2013)

Elaborado por: Sandra Lema
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Custodia uso y
Movilizacion

Gréfico 8: Custodia, uso y movilizacion-mantenimiento

e Conductor presentar
“Reporte  diario  de
movilizacién” con Hora
de salida, entrada,

Kilémetros  recorridos
,destino ,y funcionario
que utilizo el vehiculo
firmara en el registro

Jefe o Supervisor de Transportes se
basara en el “Reporte Diario de
Movilizacién” para supervisar lo
siguiente:

conductor encargado de revisar y
controlar la parte mecénica , aseo,
y el ABC del mismo.

mecénicos de la Institucion
cumplirén trabajos como : cambio
y reparacién de accesorios ,los
mecanicos particulares realizaran
trabajos especiales

Mantenimiento
,Reparacion y Control

o Jefe de servicios es
el encargado de las
existencias de los

Comisiones  fuera del
perimetro  urbano el
conductor presenta

“Orden de Movilizacién”

No se aplicaran las letras
e,f,g en la movilizacion

de las dos maxima
autoridades.

Los vehiculos
Institucionales son

reparados en los talleres de
la misma con el formulario

"Requerimiento de
Mantenimiento y
Reparacion "y firmas de
responsabilidad de

mecénicos ,conductor, y
supervisor de Transporte.

e Vehiculos que terminan su
trabajo se depositaran en los
parqueaderos  autorizados
funcionario encargado de la
seguridad anotara la hora de
entrada y salida.

e El conductor y la persona que
utilice el vehiculo informaran al
jefe de  transportes  de
contratiempos , fallas mecéanicas
del mismo y se informara al
Director Administrativo

manera inmediata.

repuestos N
,accesorios,  para '
atender las
solicitudes de

Fuente: ( Contraloria General del Estador, 2013)
Elaborado por: Sandra Lema

Tabla 8:3 Normas Generales

jefe  de  servicios
generales es el
encargado del
abastecimiento de

combustible , en las

A 4

Los vehiculos seran trasladados a
talleres particulares por escasez de
personal especializado , piezas la
misma son realizadas por medio de
acuerdos de mantenimiento ,con el
cumplimiento legal.

Los casos anteriores el director
Administrativo 0 quien le
represente al mismo autorizara el
formulario”  Requerimiento  de
mantenimiento y reparacion” legal
con las facturas correspondientes.

e Vehiculos de la Institucion

respectivas  gasolineras
calificadas y
comunicara al Director
Administrativo con
anticipacion .

A 4

o Excepto anterior estan las dos

tendrén el mismo color con el
respectivo logotipo ,lugar que
viajan y placas.

méaximas autoridades de la
Institucion y los encargados de
la seguridad publica.

La circulacion de vehiculos del sector
publico en labores oficiales, fuera de
la jornada ordinaria de
sabados, domingos y dias feriados,
de

debe

movilizacion “donde detalla el lugar y

fecha especifico con su respectivo

tiempo

presentar

“Orden

trabajo,

donde

Formularios:

detalla el

registro 'y control,

Reglamento

General de Bienes del Sector Publico
son de guia para la utilizacion de

vehiculos institucionales.

Fuente: ( Contraloria General del Estador, 2013)

Elaborado por: Sandra Lema
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Grafico 9: 3 Normas Generales

./ Inventario de Vehiculos
"\ ,accesorios y herramientas

ormularios de control de

accesorios , combustibles
lubricantes

Tarjetas de control de
mantenimiento

) 4

b 4

otras novedades.

Orden de provision

b 4

Normas Generales. ¢

Reglas de “ Uso ,mantenimiento y control de
los vehiculos oficiales "en todo lo que sea
necesario se administrara en los activos fijos
como cuenta contable “Maquinaria y Equipo”

) 4

uso de vehiculos oficiales.

Fuente: ( Contraloria General del Estador, 2013)
Elaborado por: Sandra Lema

2.2.2 Control de movilizacién de vehiculos

Parte de los accidentes y

combustibles y lubricantes

Las reglas que indican el numeral
uno correspondiente al mismo del

de

Para registrar el control y uso de movilizacion de los vehiculos Institucionales y el

responsable del manejo y cuidado del mismo.

Gréfico 10: Control de movilizacion de vehiculo

Fecha: Afio ,mes , dia ,del
vehiculo que sale del parqueadero |
Institucional

. Control de
Conductor: Apellidos y nombres o
) 2 »  movilizacion de
del mismo'y de Ia comision ]
vehiculos

Codigo  del vehiculo: Nimero
asignado para el vehiculo y[—
identificacion y control

Fuente: ( Contraloria General del Estador, 2013)
Elaborado por: Sandra Lema
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Gréfico 11: Control

de movilizacion de vehiculos

Hora de salida autorizada del vehiculo

Hora de salida

,garaje de la Institucién

Nombre del lugar donde la comision

Destino

realizara su trabajo

Hora de ingreso del vehiculo a la

Hora de Entrada

»{ institucion despues del cumplimiento del
trabajo realizado

Sucesos que se presentaron en el vehiculo

Novedad

» 0 en las personas que realizaron el viaje
en la comision de trabajo

Apellidos y Nombres del guardia de

Guardia de turno

Fuente: ( Contraloria General del Estador, 2013)
Elaborado por: Sandra Lema

» seguridad del dia que el vehiculo es
utilizado por la comision

2.2.3 Reglamento de Control de Vehiculos del Sector Pablico

Segun el acuerdo “N 042-CG-2016” indica los articulos:

Capitulo Normas Generales

Gréfico 12: Control

de movilizacion de vehiculos

A 4

Art 1.-Funcionarios publicos segln art 255 de la constitucion de la
Reptblica del Ecuador instituciones Privadas que administren fondos
pablicos.

Control de movilizacion de
vehiculos

A 4

Art 2.-Vehiculos del sector piblico y entidades privadas que
gestionen fondo publicos .La maxima autoridad entregara un
vehiculo segun el nivel Jerarquico de cada Institucién para dias y
horas laborables.Excepto el presidente, vicepresidente de [a
réplblica ,presidentes de las diferentes funciones del Estadoy
Ministros de Estado

Art 3.-Servidores plblicos y Privados que se mencionan en el art 1
de este reglamento

Fuente: (Contraloria General del Estado, 2016)
Elaborado por: Sandra Lema
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Gréfico 13: Personal y Funcion

Personal

'

Titular de Gestion
Administrativa

'

Titular de la Unidad
Administrativa

'

Conductor

'

Mecanico

Funcidn
Servidor encargado de la Gestion
administrativa de la Institucion
Servidor que gestione cualquier
departamento administrativo de la
Instituciéon l
Encargado de vehiculos oficiales vy
vehiculos remolcados
Responsable del Chequeo, mantenimiento
y reparacion de vehiculos.

Fuente: (Contraloria General del Estado, 2016)
Elaborado por: Sandra Lema

Grafico 14: Vehiculos Oficiales-Conductores

y

Art4

Vehiculos Oficiales: Licencia Profesional ,en caso de autorizar
la autoridad maxima del chofer que tenga licencia tipo B con
capacidad de carga 1.75 toneladas

"| Terrestre Tréansito y Seguridad Vial y sus reglamentos

Conductores:  Son los responsables del cuidado
mantenimiento cumplimiento d e las leyes de transporte

correspondientes.

Fuente: (Contraloria General del Estado, 2016)
Elaborado por: Sandra Lema
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CAPITULO II
MOVILIZACION Y MANTENIMIENTO VEHICULAR

Gréfico 15: Movilizacion y Mantenimiento vehicular

Vehiculos oficiales sin

A 4

A 4

Ministerio de Salud Publica
I ESS
Cruz Roja

orden de movilizacion

Cuerpo de Bomberos

Secretaria de Gestion de Riesgos.

Solca

Fuerzas armadas

Policia Nacional

Comisién de Transito del Ecuador
Gobiernos Auténomos Descentralizados
municipales , regionales metropolitanos

Fuente: (Contraloria General del Estado, 2016)
Elaborado por: Sandra Lema

A 4

Vehiculos de redes eléctricas ,telefonicas
,agua potable alcantarillado obras
publicas

Vehiculos del Ecu 911 y todos los
vehiculos que sean necesarios para una
emergencia y servicios basicos.

Gréafico 16: Movilizacion

Movilizacién

Orden de Movilizacion : Titular de Unidad
Administrativa o delegado para movilizarse en
"|dias y horas laborables en formatos de la
Institucion.

Movilizarse fuera del horario de trabajo ,dias
» feriados seran emitidos por la maxima autoridad -
cge movilizacion de la contraloria del Estado.

Fuente: (Contraloria General del Estado, 2016)
Elaborado por: Sandra Lema
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Gréafico 17: Pasos a seguir para movilizacion

Paso 1.-Usuario Y contrasefia para el
cge de la pagina web de la

Pasos a sequir para
movilizacion

Paso  2.-Tramites;  cge
Movilizacion de la pagina web

Contralorfa por parte del servidor
plblico que esté a cargo

de la Contraloria General de
Estado.

Paso 5.-En ninglin caso la orden
de movilizacion serd permanente,
indefinido, y sin restricciones

Paso 3.-Registro de datos para su
respectiva movilizacion con la

Paso 4.-Colocar la orden de

impresion ~ del  formulario
respectivo.

Fuente: (Contraloria General del Estado, 2016)
Elaborado por: Sandra Lema

movilizacion en un lugar visible
del vehiculo

Grafico 18: Registro y Estadisticas

Registro y Estadisticas

A 4

Inventario de vehiculos y accesorios

y herramientas

Control de mantenimiento.

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.

Ordenes de movilizacion.

Informes diarios de movilizacion de

cada vehiculo, que incluya el
kilometraje que marca el odémetro.
Partes de novedades y accidentes.

Fuente: (Contraloria General del Estado, 2016)
Elaborado por: Sandra Lema
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Control de lubricantes,
combustibles y repuestos.
Ordenes de provision de
combustible y lubricantes.
Registro de entrada y salida
de vehiculos.

Libro de novedades.

Actas de entrega recepcion
de vehiculos.




Conductor

Gréfico 19: Autores y responsables

Conductor Autorizado

Custodia del

vehiculo durante

el tiempo de la
"] comision

destinada con las
Ilaves respectivas

.| mientras
"1 30 dias se encargara la

En caso de ser dias fuera
de horario de trabajo o
dias feriados

no pase los

Unidad de transporte de
la Institucion con el
conductor autorizado

A 4

Guardia o servidor publico
responsable

A 4

Verificar  Vigencia de la
matricula, Sistema de pago
de aaccidentes de Tréansito, las
condiciones del vehiculo con
Sus  accesorios  respectivos
completos en el cual contara
en el formulario de entrada y
salida de vehiculos. Encargado
de Guardar en los garajes de la
Institucién con aviso por escrito
a la Contraloria.

A 4

Fuente: (Contraloria General del Estado, 2016)

Elaborado por: Sandra Lema

Registrar la
entrada y salida
de vehiculos con

la respectiva
orden de
movilizacion.

Gréfico 20: Mantenimiento del vehiculo y responsables

Mantenimiento
del Vehiculo

Responsables

|

l

Talleres de la
Institucion

e Mantenimiento peridédico y programado el conductor

y la unidad de transportes.

e Los formularios indicados: datos uUltima revision y

reparacion, aviso de fecha que debe realizarse el

siguiente control.

Mantenimiento, custodia y
uso del mismo

¥

v

Unidad de transporte y el conductor

|

Mecénicos-Institucion

Reparacion

mismo.

de las
electrénicas que estén en mal estado y la sustitucion del

partes mecanicas, eléctricas

y

A

—

Mecéanicos particulares

A

e La ley Orgéanica del sistema Nacional de Contrataciéon Publica.

e Falta de personal especializado en la Institucion

e Falta de Equipos y herramientas, accesorios

e Convenios de garantia con su respectiva firma
donde se compro el vehiculo

|

Combustible

Servidor publico de la unidad de Transporte, se registrara por los
kilébmetros por litro, segin el tipo de vehiculos, modelos entre otros.

Fuente: (Contraloria General del Estado, 2016)

Elaborado por: Sandra Lema
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CAPITULO IIl AUTOMOTORES

Grafico 21: Automotores

Distribucion de vehiculos por
parte de la Unidad de Transporte
segin las necesidades de la
Institucion

—

Automotores

El sequro se pagara por el sistema pblico de pago de accidentes
de Trénsito el seguro debe ser de accidentes riesgos contra
terceros incendios robos y el servicio de rastreo satelital a
excepcion del art 2 del presente reglamento con su respectiva
justificacion

B

Identificaciones: Nombre de la
Institucion  excepto los  casos
segundo y cuarto del inciso del
articulo 2 del presente reglamento

Fuente: (Contraloria General del Estado, 2016)

Elaborado por: Sandra Lema

Conductor: Documentos con su identificacion del vehiculo
P seglin la Ley de Transporte Terrestre Transito y Seguridad
Vial con su respectivo reglamento.

CAPITULO IV
ACCIONES DE CONTROL Y SANCIONES

Grafico 22: Acciones de control y sanciones

1.-El control de vehiculos oficiales realizara la
contraloria general del Estado con el apoyo de la
policia nacional ,cuerpos de seguridad de los
Gobiernos Autdnomos descentralizados

municipales, regionales metropolitanos

2.-Servidores piblicos de la Contraloria General del
Estado y auditores Internos supervisaran el cumplimento
en la pagina wed de contraloria el cge de Movilizacion.

9.-Las sanciones serdn aplicadas segln el
articulo 1 de este reglamento.

8.-El control vehicular sugiere realizar examenes
se realizaran mediante la Ley Organica de la
Contraloria General del Estado.

7.-La gestion es plblica para presentar denuncias
de mal uso de vehiculos del sector pdblico indica
el presente reglamento . Se presentaran de manera
verbal o escrita en la oficinas de la Contraloria
General del Estado con los  trdmites
correspondientes o segan la linea telefénica 1800-
éticos 384267.

Acciones de
Control y
sanciones

3.-Vehiculos Prohibidos de circular : No tengan permiso
de circulacion o el mismo este caducado las sanciones se
aplicaran segiin el art 17 con estos datos nombres del
conductor, placas color y modelo del vehiculo
JIdentificacion de la Institucion o cualquier informacion
necesaria para el Contralor General del Estado.

A

4.-Se entregara maxima autoridad con las sanciones
respectivas,

6.-La ley de Orgéanica de la Contraloria
General del Estado -Datos del control de
vehiculos oficiales se aplicaran en la fallas

administrativas.

5.-Los servidores publicos delegados de retirar ordenes de
movilizacion son los que ocupan el cargo de cargo del
control vehicular

Fuente: (Contraloria General del Estado, 2016)

Elaborado por: Sandra Lema
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Gréfico 23: Multas

Multas

Caso

v

Movilizacién en lugares no
autorizados

Multas

v

5 a 15 salario baésico
Unificados

v

Ordenes de movilizacién sin
justificacion, sin competencia
y con caracter indefinido y sin

las debidas restricciones

15 a 20 salarios basicos
unificados

Utilizacion de los vehiculos
sin la orden de movilizacion o 15 a 20 salarios béasicos
este caducada por tiempo Unificados

indefinido o tenga caracter

permanente

l

Autorizacion de salida de
vehiculos en malas condiciones

15 a 20 salarios basicos
Unificados.

v

Impedir cualquier forma de
control de los vehiculos del
sector publico

A 4

20 salarios  basicos

Unificados.

Fuente: (Contraloria General del Estado, 2016)

Elaborado por: Sandra Lema
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Gréfico 24: Destitucién, multa, responsabilidad

e Conducir los vehiculos en estado de embriaguez o ver
consumido otro tipo de Sustancia estupefaciente.

Destitucion

A4

e Ocultar o sustituir las placas oficiales segtn este reglamento.
e Utilizacion de vehiculos oficiales a servidores publicos no
autorizados o a familiares.

A 4

e Utilizacion de vehiculos en proselitismo religioso, politico y

Destitucion y Multa

electoral, publicidad, o fines totalmente ajenos a los
institucionales. 20 salarios basicos y la destitucion

e Responsable- Unidad de Transporte- uso indebido de los
vehiculos institucionales por terceras personas la multa es de 15

Responsabilidad

A4

a 20 salarios bésicos Unificados del sector privado .La

insistencia sera motivo de destitucion.

Fuente: (Contraloria General del Estado, 2016)

Elaborado por: Sandra Lema

Gréfico 25: Procedimiento

A 4

Procedimiento

Faltas

Ley Organica de la Contraloria General del Estado

A 4

administrativas:

Disposicion

Ley Organica de la Contraloria General del Estado.
Depositar valores, sistema financiero la contraloria tendra
sus responsables en la Direccién de responsabilidades.

transitoria:

A 4

Provincias afectadas por los movimientos teldricos del 15
de abril del 2016 se les entregara un solo salvo conducto
general. Autorizacion - méaxima autoridad aplicada en el
presente reglamento en vez de individuales de
maquinaria y vehiculos.

Fuente: (Contraloria General del Estado, 2016)

Elaborado por: Sandra Lema

Gréfico 26: Disposiciones Generales

Todas las dudas seran resueltas - contralor General

A 4

Primera

de Estado o por su delegado

En casos de excepcion- publiquen -pagina web

A 4

Segunda

de la contraloria los vehiculos podran circular en
horarios fuera de trabajo, dias feriados, fines semana

El sistema Cge Movilizaciéon serd administrado -

[
'

Tercera

Direccion de Planificacion y Evaluacion Institucional.

Fuente: (Contraloria General del Estado, 2016)

Elaborado por: Sandra Lema
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Gréfico 27: Disposicién Derogatoria

Reglamento Control de vehiculos del sector publico -
Derogar » Entidades del Derecho privado que disponen de
recursos publicos, acuerdo N 005-CG-2014
Vehiculos del sector publico -entidades de derecho
Realamento _| privado que tienen recursos publicos Acuerdos N
9 "1 018-CG-2016, 029-CG-2016 publicadas en registro
oficial 802 ,21 de julio 2016.
Fuente: (Contraloria General del Estado, 2016)
Elaborado por: Sandra Lema
2.2.4 Reglamento organico de gestion organizacional
2.2.4.1 Direccion Administrativa
Tabla 9: Direccion Administrativa
Mision Responsable Estructura basica
“Brindar con eficiencia y eficacig“Director/a Mantenimiento yl
productos y servicios de  apoYoayministrativo” |1 ransPorte, Compras Publicas
logistico.-en la entrega oportuna de —Precontractual,
equipos, materiales, suministros Administracion de Bienes |
otros servicios para generar |a Bodegas
gestion Institucional”
Atribuciones y responsabilidades
1.-Ejercer  las atribuciones que sean [2.-Ejecutar sistema de mantenimiento de|

Delegadas por la institucion.

bienes muebles de la institucién segun
planificacion institucional y servicios
necesarios para el mismo”

3.- “Determinar

participar  con
reglamentarias

normas

dafios de
Institucién.”

requerimientos
Institucionales de contratacion de seguros
correspondientes

compafiias de seguros referentes efectos o
los activos o personal de Ia

4.-“Facilitar procesos de adquisicion de
bienes, servicios y consultoria segun
las necesidades de la Institucion leyes V

generales N
reglamentos necesarios.

Y
ante
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5.-“Controlar 'y verificar contratos

la
de

servicios prestados por
cuando la  Direccién

del contrato;

adquisicion de bienes, ejecucion de obras ydistribucion,
Institucion custodia de vehiculos de la Institucion

Servicioscon
Administrativos actla como administradorinternos que establezca la Institucion.”

del6.-““Organizacion, control Y|
utilizacion, control |

reglamentos

normas, leyes vy

generales los niveles de Gestidn

7.-“Programar, dirigir y evaluar actividades relacionadas al apoyo administrativo V|

de la |Institucion con las politicas,

disposiciones legales y normas correspondientes.”

Fuente: (Escuela Superior Politécnica de Chimborazo, 2017)

Elaborado por: Sandra Lema

Tabla 10: Direccion Administrativa

8.-“Servicios de mantenimiento
de muebles, equipos Yy vehiculos,
mensajeria, comunicaciones,

suministro/as de oficina, aseo y bienes;”

9.- “ Planificar, organizar, supervisar
y coordinar las gestiones de seguridad
fisica y proteccion en el interior de los
edificios de la institucion, instalaciones y
bienes;”

10.- “Mantener actualizado plan de

11.-“Presentacion de informes

reglamentos de los mismos.”

seguridad, evacuacion de periodicos de fallas y vulnerabilidades
actividades de seguridad;” especialmente  acciones  subversivas,
terroristas,  delincuenciales, accidentes
naturales 'y  recomendar  medidas
correctivas a la autoridad superior
directa.”
12.- “Disefiar y aplicar sistemas | 13.-“Expedir resoluciones para dar de
de ingreso, custodia, transferencias, | baja 0 donaciones de bienes segun la
bajas, identificacion y distribucion | Ley y Reglamento General Sustitutivo
acertada de bienes muebles suministros | de Manejo de Administracién de Bienes
de materiales, servicios de la| del sector Publico y dirigir la junta de
institucion  segin  las normas y | Remates.”

14.-“Coordinar los procesos de Disefio
e Implementacion del Plan Operativo de
la Direccion enmarcados en la mision,
vision y objetivos Institucionales.”

15.- “Elaborar, proponer, ejecutar vy
evaluar los planes, programas vy
proyectos de su gestion, efectuar

reformas para retroalimentar y mejorar
procesos criticos.”

leyes y los reglamentos.”

16.- “Desempefiar las demas funciones que le asignare la autoridad competente, las

Fuente: (Escuela Superior Politécnica de Chimborazo, 2017)

Elaborado por: Sandra Lema
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2.2.4.2 Mantenimiento Y Transporte

Tabla 11: Productos y servicios

1. Plan anual de mantenimiento de 2. Informe de ejecucion del
bienes muebles ; plan de

bienes muebles:
3. Informes de  mantenimiento  :bienes4. Plan de mantenimiento de

muebles, equipos de oficina, computacién,vehiculos, preventivo correctivo;
laboratorio, comunicacion, electrénicos y demas

existentes;

5. Informe consolidado de revisién de 6. Informe de ejecucion del

\/ehiculos; plan de mantenimiento de vehiculos
mantenimiento de vehiculos;

7.Informe de vehiculos matriculados; 8. Informe de siniestros para ejecucion
de Pdlizas de Seguros;

9. Tramitacion de pago por utilizacién de 10. Tramitacion de pago por compra

combustible y lubricantes; de piezas y accesorios de vehiculos;

11.  Informe mensual del apoyo 12. Reportes  de abastecimiento

logistico en el parque automotor de la institucion [Combustible

13. Informe de trabajo de auxiliares deservicio;  [14. Informe de trabajo de choferes;

15. Reporte de abastecimiento de 16. Plan de utilizacion y mantenimiento,
Combustible. Transporte. del parque automotor dependiente
de la institucion; y

17. “Informes y administracion de la pdliza de vehiculos.”

Fuente: (Escuela Superior Politécnica de Chimborazo, 2017)
Elaborado por: Sandra Lema

2.2.5 Marco Conceptual

Actitud

“responder de forma consistente ante un objeto determinado”. (Lamb, Hair, &
McDaniel, 2011)”

Cadena de valor

“Instrumentos para identificar maneras de impactar al clientes.” (Kotler & Keller,
2012)”
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Comunicacion
Manera de compartir el conjunto de conocimientos.” (Lamb, Hair, & McDaniel, 2011)”
Cultura corporativa

Experiencias, historias, creencias y normas compartidas que caracterizan una
organizacion.” (Kotler & Keller, 2012)”

Estructura orgénica

Estructura organica relacionada con “accion organizar, esto es, combinacion de
recursos fisicos y humanos para alcanzar un objetivo (Moyano, Bruque, Maqueira,
Fidalgo, & Martinez, 2011)”

Indicador

“expresion cuantitativa o cualitativa de la realidad objeto de estudio, donde se
describe aspectos de intervencion y ayuda y valorar lo alcanzado desde un parametro.”

(Secretaria Nacional de Planificacion y Desarrollo, 2010)”
Integracion

“funcion donde se eligen y obtienen recursos necesarios y poner en marcha las
decisiones requeridas y ejecutar los planes segun la estructura organizacional. (Minch,
2010)”

Misién

Describe proposito de la empresa, esto es, su razén de ser. Su formulacién debe ser

clara con respecto al negocio de la organizacién (Garcia, 2010)”
Vision

Suefio de la alta administracion, visualizar posicion de la empresa en los proximos
afios. (Garcia, 2010)”

Objetivos

“Los objetivos son los resultados finales de la actividad planificada. (Whellen &
Hunger, 2011)”
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Plan

“Decisiones tomadas con anticipacion para evitar inconvenientes en todas las

situaciones de la empresa mediante los instrumentos necesarios. (Ossorio, 2013)”
Politicas

“Guias para la toma de decisiones. (Minch, 2011)”

Valor

“Modo de comportamiento especifico personal o social.(Lamb, Hair, & McDaniel,
2011)”
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2.3 IDEA A DEFENDER

El modelo técnico administrativo de la Unidad de Gestion de Transporte de la Escuela
Superior Politécnica de Chimborazo, permite mejorar las actividades, con la

realizacion de los manuales de organizacion y procedimiento administrativo.

2.4 VARIABLES

2.4.1 Variable independiente

Elaboracion del modelo Técnico Administrativo para la Unidad de Gestion de
Transporte -ESPOCH

2.4.2 Variable dependiente:

Manuales de Organizacion y Procedimiento Administrativo.
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CAPITULO I11: MARCO METODOLOGICO

3.1 MODALIDAD

Investigacion Cualitativa porque analiza partes cualitativas y de forma como cuentas,
publicidad, leyes, manuales etc. Lo cuantitativo analiza partes cuantificables respecto

al nimero de procedimientos existentes en cada una de las actividades.

3.2 TIPOS

El Modelo Técnico Administrativo para la Unidad de Gestion de Transporte de la
Escuela Superior Politecnica de Chimborazo, es Documental donde se analizo libros,
documentaciones, leyes, manuales etc. Trabajo de campo donde se realizan las
entrevistas y encuestas a los decanos de las Facultades, Directores departamentales,
personal administrativo de la Unidad de Gestion de Transporte, choferes.

3.3 POBLACION

La poblacion para la investigacion es la siguiente:

Tabla 12: Poblacién

Decanos de las Facultades 7
Director de la Unidad de Gestion de Transporte - .
ESPOCH

Secretaria de la Unidad de Gestion de Transporte- .
ESPOCH

Talento Humano de la Unidad de Gestion de A
Transporte -ESPOCH

Choferes 19
Total 32

Fuente: Secretaria de la Unidad de Gestion de Transporte-ESPOCH
Elaborado por: Sandra Lema
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El presente Estudio tiene un Universo de Estudio Pequefio y no es necesario obtener la
muestra y se realiza el trabajo de campo con las respectivas encuestas y entrevistas a

todo el personal indicado en la tabla anterior.

3.4 METODQOS, TECNICAS E INSTRUMENTOS

3.41 Métodos

Se usa el método Inductivo de lo particular a lo general detalla los procedimientos
existentes en la Unidad de Gestion de Transporte y se analiza conclusiones Generales, el
método Deductivo detalla lo Universal a lo particular donde se considera el modelo

empirico tomando en cuenta aspectos especificos de cada uno de los procedimientos.

3.4.2 Técnicas

3.4.2.1 Observacion

La observacion me permite levantar informacion de cada uno de los procedimientos de
las actividades o servicios de la Unidad de Gestion de Transporte, clima Organizacional,

personal existente y activos Fijos.

3.4.3 Instrumentos

3.4.3.1 Entrevistas

En las entrevistas se obtiene informacion de los procedimientos y funciones de todo el
personal administrativo de la Unidad de Gestion de Transporte porque la poblacién es

muy pequefa

3.4.3.2 Encuestas

Las encuestas se realizan a todos los choferes para recoger informacion necesaria para

este estudio. Constan 19 Choferes.

3.5 RESULTADOS
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO ﬂG\"‘!"\
FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
ESCUELA DE INGENIERIA EN GESTION DE TRANSPORTE

Entrevista para el personal de la Unidad de Gestion de Transporte (ver anexol)

1.- ¢Cudles son los servicios que presta actualmente la Unidad de Gestion

de Transporte?

» Logistica de transportacion de estudiantes funcionarios administrativos como una de

las principales funciones.
» Mantenimiento preventivo
» Mantenimiento correctivo
» Mantenimiento de informes técnicos
» Justificativo técnico
» Informes técnicos
» También somos el vinculo directo para el mantenimiento, adquisiciones, autopartes

» Buscar los proveedores de servicios de mantenimiento y calibracion ya que el
mismo no tiene la institucion entre ellos estd los sistemas eléctricos, rotacion de

llantas entre otros.
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2.- ¢Ha recibido cursos de capacitacion sobre las funciones que usted realiza?

Tabla 13: Resultado pregunta 2

Si 0
No 5
Total 5

Fuente: Cuadro
Elaborado por: Sandra Lema

Grafico 28: Respuesta pregunta 2

=Sj = No

Fuente: Cuadro
Elaborado por: Sandra Lema

Interpretacion: La mayoria de los encuestados indica que no ha recibido cursos de

capacitacion con respecto a este tema.
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3.- ¢Indique cuales son sus funciones y responsabilidades que usted

desempefia actualmente?

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

¢ Rinde detalles al Rector y Vicerrectorado administrativo

e Controlay Ejecuta la movilizacién de todo el parque automotor de la Institucion

JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION DE TRANSPORTE

e Dar resultados Técnicos

e Desarrollar el manual de Mantenimiento de parque vehicular para presentar
e Matriculacion de los vehiculos Institucionales

e Reporte de Informacidn a tesoreria para péliza y rastreo satelital

e Realizar el informe del buen uso de los vehiculos institucionales

e Determinar los accesorios, llantas, etc. para agilizar los salvoconductos.

SECRETARIA

e Recepcion de Documentos, salvoconductos y documentacion en general.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

¢ Realizacion de oficios y salvoconductos

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

e Salvoconductos y control de combustible
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4.- ¢Cree usted que es necesario un manual de organizacién y procedimientos

para prestar un mejor servicio?

Tabla 14: Resultado pregunta 4

Si 5
No 0
Total 5

Fuente: Cuadro
Elaborado por: Sandra Lema

Gréfico 29: Respuesta pregunta 4

4.- ;CREE USTED QUE ES NECESARIO UN MANUAL DE
ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS PARA PRESTAR UN MEJOR
SERVICIO?

No; 0; 0%

S

B No

Si; 5; 100%

Fuente: Cuadro
Elaborado por: Sandra Lema

Interpretacion: La mayoria de los encuestados que es el 100% dice que los manuales

de organizacion y procedimiento si son necesarios para prestar un mejor servicio.
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5.-¢Quién cree que debe ser el encargado de crear, actualizar los

manuales de organizaciony procedimientos?

El Director administrativo y el director de la Unidad de Gestion de Transporte

6.- ¢Las funciones y responsabilidades que usted cumple estdn basadas en

algin documento. ?

Tabla 15: Resultado pregunta 6

Siempre

Casi Siempre

Nunca

gl O N W

Total

Fuente: Cuadro
Elaborado por: Sandra Lema

Gréfico 30: Respuesta pregunta 7

7.- éLas funciones y responsabilidades que usted cumple

estan basadas en algun documento. ?
35
25

1.5

0.5
Siempre Casi Siempre Nunca

Fuente: Cuadro
Elaborado por: Sandra Lema

Interpretacion: Las funciones y responsabilidades siempre estdn basadas en un

documento entre ellos estan los oficios y el reglamento Institucional.
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7.- ¢Cree usted que es necesario que exista una planificacion de los salvoconductos

para evitar demoras en el servicio?

Si es necesario para mejorar el servicio.

8.- ¢Cree usted que los salvoconductos Institucionales deben ser manejados por

medio de un sistema informatico?

Si para que exista una mejor comunicacion y a la vez se ahorre recursos econémicos.

9.- ¢Las gestiones realizadas por este departamento deban llevarse

electronicamente para mejor distribucion de los recursos?

Si para que de esta manera exista una mejor comunicacion.
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FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS S

ESCUELA DE INGENIERIA EN GESTION DE TRANSPORTE
Entrevista realizada a los choferes de la Unidad de Gestion de la ESPOCH (ver anexo 2)

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO ﬂea\
E

1.- ¢ Cree usted que todos los vehiculos tienen las seguridades necesarias?
Si

2.- ¢ Después de cuanto tiempo realiza usted el mantenimiento necesario antes de

recibir el salvoconducto?

2 dias antes de recibir el salvoconducto

3.- ¢ Qué tipo de Licencia tiene usted? Licencia Profesional

4.- ¢ Ha recibido capacitacion por parte de la Institucion?

La mayoria indica que ha recibido algunas veces capacitacion por parte de la Institucion
5.- ¢Es necesario que exista un procedimiento para el funcionamiento de los
buses institucionales para giras Estudiantiles?

Si para de esta manera agilizar los tramites ya la vez esta sea publico.

6.-¢ Qué tiempo demora en obtener un salvoconducto después de ser aprobado?

Algunos Choferes indican horas el tiempo que demora en recibir la aprobacién del
salvoconducto por parte de la Institucion. La mayoria tarda Dias en recibir una

respuesta.

7.- ¢Es necesario tener un control de los salvoconductos, fallas

mecanicas, y combustible del vehiculo?
La mayoria de respuestas es Si

8.-¢ Es necesario tener un procedimiento de los salvoconductos basado en la ley

de la Contraloria?

Si es necesario para de esta manera se preste un mejor servicio.
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9.- ¢ Cree que es suficiente el parque automotor Institucional

Tabla 16: Resultado pregunta 9

Sl 5
No 14
Total 19

Fuente: Cuadro
Elaborado por: Sandra Lema

Grafico 31: Respuesta pregunta 9

9.-éCree que es suficiente el parque automotor Institucional?

m Sim No

Fuente: Cuadro
Elaborado por: Sandra Lema

Interpretacion: El 74% de encuestados dice que no es suficiente el parque vehicular
para la prestacion de un mejor servicio. El 26% dice que es suficiente
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10.- ¢Cree usted que las autoridades deben conocer un procedimiento de

los salvoconductos para un mejor servicio.

Tabla 17: Resultado pregunta 10

Sl 19
No 0

Fuente: Cuadro
Elaborado por: Sandra Lema

Grafico 32: Respuesta pregunta 10

10.-éCree usted que las autorigades deben conocer un
procedimiento de los salvoconductos para un mejor
servicio.

=S| = No

Fuente: Cuadro
Elaborado por: Sandra Lema

Interpretacion: La mayoria de encuestados responden que si es necesario el

procedimiento para mejorar la prestacion del servicio de los salvoconductos.

43



ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE ﬂeg:
CHIMBORAZO UL

FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
ESCUELA DE INGENIERIA EN GESTION DE TRANSPORTE
Entrevista para Decanos (ver anexo 3)

1.- ;Como califica el servicio de los salvoconductos en las Institucion?

Tabla 18: Resultado pregunta 1

1 | Bueno 3
2 | Malo 4
3 | Excelente |0
4 0

Muy Bueno

Fuente: Cuadro
Elaborado por: Sandra Lema

Grafico 33: Grafico

Como califica el servicio de salvoconductos

4.5
4
4
3.5
3
3
B Bueno
2.5
M Excelente
2
B Muy Bueno
L5 H Malo
1
0.5
0 0
0
Bueno Excelente Muy Bueno Malo

Fuente: Cuadro
Elaborado por: Sandra Lema

Interpretacion: En este grafico se da a conocer que el servicio es bueno y la mayoria
de personas lo califican como un servicio malo debido a sus falencias que presenta

actualmente.
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2.- ¢Cree usted que es necesario que exista un procedimiento para los salvoconductos y

que este sea publico para los vehiculos Institucionales y los buses?

Grafico 34: Resultado pregunta 2

2.- ¢Cree usted que es necesario que exista un procedimiento
para los salvoconductos y que este sea publico para los vehiculos
Institucionales y los buses?

=S| =NO

Fuente: Cuadro
Elaborado por: Sandra Lema

Porque: Es indispensable para un mejor servicio
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3.- ¢Qué tiempo le ha tocado esperar para recibir una respuesta del salvoconducto?

Tabla 19: Resultado pregunta 3

Dias: 2
Horas: 0
Meses 1

Fuente: Cuadro
Elaborado por: Sandra Lema

Gréfico 35: Resultado pregunta 3

3.- ¢ Qué tiempo le ha tocado esperar para recibir
una respuesta del salvoconducto?

2.5
2 2
2
1.5
1
0.5
0
0
Dias Horas Meses

Fuente: Entrevistas
Elaborado por: Sandra
Lema

Interpretacion: Con respecto al tiempo de espera va desde los 2 dias hasta los 2 meses

para recibir una respuesta de salvoconductos de vehiculos Institucionales.
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4.- ¢Que recomendaciones daria para mejorar el servicio de los salvoconductos?

Que se cree un formato Institucional y que sea manejado por la Direccion de Transporte
para de esta manera el proceso sea el adecuado y a la vez optimizar recursos para de

esta manera mejorar el servicio.

5.- ¢En qué aspectos se debe mejorar el procedimiento para los salvoconductos?

Tabla 20: Resultado pregunta 5

Calidad del Servicio: |7

Tiempo de tramites 7

Respuesta de tramites |7

Fuente: Cuadro
Elaborado por: Sandra Lema

Gréfico 36: Resultado pregunta 5

5.-¢ En qué aspectos se debe mejorar el procedimiento
para los salvoconductos?

O B N W B~ U1 O N

Calidad del Servicio: Tiempo de tramites Respuesta de tramites

Fuente: Cuadro
Elaborado por: Sandra Lema

Interpretacion: Los aspectos que se deben mejorar son la calidad de servicio, tiempo
de trdmites y respuesta de tramites sefialaron cada uno de los entrevistados en su

mayoria.
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6.- ¢(Cudl es el servicio que més utiliza usted para los salvoconductos

Tabla 21: Resultado pregunta 6

Buses Institucionales 0

\ehiculos Institucionales |7

Fuente: Cuadro
Elaborado por: Sandra Lema

Grafico 37: Resultado pregunta 6

6.- éCual es el servicio que mas utiliza
usted para los salvoconductos?

B Buses Institucionales H Vehiculos Institucionales

Fuente: Cuadro
Elaborado por: Sandra Lema

Interpretacion: El servicio mas utilizado de los salvoconductos es de vehiculos

Institucionales.
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7.- ¢Cree usted que el personal de la Unidad de Gestion de Transporte-ESPOCH
necesita capacitacion respecto a estos temas

Tabla 22: Resultado pregunta 7

Si 7
No 0

Fuente: Cuadro
Elaborado por: Sandra Lema

Gréfico 38: Resultado pregunta 7

7.- ¢Cree usted que el personal de la Unidad de Gestion de
Transporte-ESPOCH necesita capacitacion respecto a estos
temas

= Si = No
Fuente: Cuadro
Elaborado por: Sandra Lema
Porque: La atencion prestada no es entregada con amabilidad.

Existen desconocimientos para ejecutar los tramites de inmediato.
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8.- ¢Cree usted que el concejo politécnico se debe dar a conocer un procedimiento para
la prestacion de este servicio de los salvoconductos.

Tabla 23: Resultado pregunta 8

Si 6

No 1

Fuente: Cuadro
Elaborado por: Sandra Lema

Grafico 39: Resultado pregunta 8

8.- ¢Cree usted que el concejo politecnico se debe

dar a conocer un procedimiento para la prestacion de
este servicio de los salvoconductos?

m Sim No

Fuente: Cuadro
Elaborado por: Sandra Lema

Interpretacion: Porque: Es necesario para poder aplicarlo para mejorar el servicio de
los salvoconductos.
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9.-cQue recomendaciones daria para que se mejore el procedimiento de los

salvoconductos

Que se cree un formato Institucional y que sea manejado por la Direccion de Transporte
para de esta manera el proceso sea el adecuado y a la vez optimizar recursos para de

esta manera mejorar el servicio.

10.- ¢Cree usted que es necesario el manual de organizacion y procedimientos para los
servicios de la Unidad de Gestion de Transporte -ESPOCH.

Si porque es necesario ademas se necesita un manual de servicio al cliente.

11.-;Con que documentos realizar el tramite de salvoconductos para vehiculos

Institucionales y buses?

No hay documentos especificos y en algunos casos solamente utilizan documentos

basicos, es solo pensar de secretarias para extender salvoconductos.
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CAPITULO IV: MARCO PROPOSITIVO

4.1 TITULO

Modelo Técnico Administrativo para la Unidad de Gestion de Transporte de la Escuela

Superior Politécnica de Chimborazo.

Este se ha presentado por medio de dos manuales uno es de organizacion y el otro es de

Procedimientos para que se preste un mejor servicio en cada una de las actividades.

Se realizara con una metodologia de estudio de la Contraloria de Panaméa con su
respectiva ley y también con la ley del Ecuador respecto al uso de vehiculos del sector

publico.

4.2 CONTENIDO DE LA PROPUESTA

421 Presentacion

El presente trabajo de Titulacion tiene como finalidad presentar un Manual de
Organizacion y Procedimientos para la Unidad de Gestién de Transporte de la
ESPOCH. El mismo que dara a conocer su funcionamiento y las actividades actuales

que se realizan para la prestacion de un mejor servicio.

Es importante contar con estas herramientas administrativas que son el Manual de
Organizacion Y Procedimientos que ayudaran a tomar decisiones a las autoridades para
una mejor distribucion de los recursos Humanos, econdémicos, materiales para este

departamento.

Ya que de esta manera se da a conocer las funciones y responsabilidades de cada
persona que trabaja en este departamento y que de esta manera se puedan realizar los
procedimientos administrativos necesarios para cada actividad y de esta manera llegar a

cumplir la Mision 'y Vision para el que fue creado este departamento
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También es importante dar a conocer que el transporte también tiene su parte
administrativa y que en este caso se aplicara en la Unidad de Gestion de Transporte de
la ESPOCH.

4.2.2 Introduccion

Este trabajo de investigacion tiene como propuesta realizar la elaboracién de los
manuales de Organizacion y Procedimientos para la Unidad de Gestion de Transporte
de la ESPOCH.

Esto es con el fin de dar conocer su estructura organizacional y los procedimientos que
se realizan en cada actividad para una mejor prestacion del servicio. EI mismo que
describira como esta estructurada en cada uno de los niveles Jerarquicos. Y también sea

de conocimiento publico para una mejor comprension en cada una de las actividades.

También se detalla cada una de las actividades que deben realizar los procedimientos y

funciones de cada talento humano que realiza la Unidad de Gestion de Transporte.
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MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD DE GESTION DE TRANSPORTE-ESPOCH
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UNIDAD DE Fecha: 20 07 2017
GESTION DE ———
TRANSPORTE- Pagina: | 1 DE |31
ESPOCH SUStltuye
MANUAL DE Pégina: DE
ORGANIZACION De
Fecha;:
ANTECEDENTES

La Escuela Superior Politécnica de CHIMBORAZO (ESPOCH) tiene su origen
en el Instituto Tecnoldgico Superior de Chimborazo, creado mediante Ley
N 69,09

.expedida por el congreso Nacional, el 18 de abril de 1969. Inicia sus
actividades académicas el 2 de mayo de 1972 con las Escuelas de
Ingenieria Zootecnia

,Nutricion y Dietética e Ingenieria Mecéanica. Se Inaugura el 3 de abril de
1972. ElI 28 de septiembre de 1973 se anexa la Escuela de Ciencias
Agricolas de la PUCE adoptando la designacion de Escuela de Ingenieria

Agrondmica.

Fuente: Secretaria de la Reviso: Ing. Modnica lzurieta-| Autorizo:
Unidad de Gestion de
Transporte ESPOCH

Elaborado por: Sandra Lema

Ing. Marco Moyano

Clave: UGT: 001.2017
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UNIDAD DE Fecha: |20 |07 2017
GESTION DE Fpr——
TRANSPORTE- Pagina: ]2 |DE |31
ESPOCH Sustituye
MANUAL DE Pagina: DE
ORGANIZACION De
Fecha:
BASE LEGAL

Actualmente sus trabajos los estan realizando basados en la Contraloria General
del Estado, donde se detalla la movilizacion y utilizacién de los vehiculos
del sector publico del Acuerdo 046 y 012 Manual General de Administracion y
Control de los Activos Fijos del sector Publico

También estdn basados en la Constitucion de la Republica del
Ecuador.

Reglamento Institucional de la ESPOCH donde se detalla de manera general

las funciones de la Direccion administrativa.

Fuente: Secretaria de la Unidad| Reviso: Ing. Moénica lzurieta- | Autorizo:

de Gestion de Transporte-
ESPOCH Ing. Marco Moyano

Elaborado por: Sandra Lema

Clave: UGT: 001.2017
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UNIDAD DE Fecha: 20 07 2017
GESTION DE P
TRANSPORTE- Pagina: 3 DE 31
ESPOCH Sustituye
MANUAL DE Pagina: DE
ORGANIZACION De
Fecha:

Misién-Vision

En la MISION de la Unidad de Gestion de Transporte : planificar ,regular y
controlar la movilizacién de los vehiculos de la Escuela Superior Politécnica
de Chimborazo, cumpliendo con los estdndares de servicio tanto al cliente
interno como son las diferentes unidades de la ESPOCH , asi como la
cliente externo que son representados por la Comunidad Politécnica.

VISION: Ser Unidad Lider en el tramo de la transportacion y servicios
vehiculares dentro de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo y ser un

ente referente para el resto de Unidades que conforma la Institucion.

Fuente:Secretaria de la Unidad Reviso: Ing. Mdnica lzurieta- | Autorizo:
de Gestion de Transporte-
ESPOCH

Elaborado por: Sandra Lema

Ing. Marco Moyano

Clave: UGT: 001.2017
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UNIDAD DE Fecha: 20 07 2017
GESTION DE ——
TRANSPORTE- Pagina: |4 |DE [31
ESPOCH Sustituye
MANUAL DE Pagina: DE
ORGANIZACION De
Fecha:
POLITICAS

1.-Con el visto bueno de la Sra. Vicerrectora Administrativa de la Espoch y la
firma del Jefe de Movilizacion los vehiculos de la Espoch se movilizan a las
diferentes ciudades del pais, con el respectivo salvoconducto institucional pre
enumerado, y fines de semana y/o feriados salen a los viajes con el
salvoconducto con la autorizacion de la contraloria General del Estado.

2.-Los sefiores conductores de la Institucién entregan el INFORME DE
MOVILIZACION mensualmente, para el control de consumo de combustible
del vehiculo a su cargo.

3.-Todos los vehiculos que estan bajo la responsabilidad de la Unidad de
Gestion de  transporte son verificados tanto técnicamente como
administrativamente para realizar los recorridos, viajes dentro y fuera de la
ciudad

Objetivo: Contribuir al desarrollo nacional a través de la regulacion
planificacion y control del transporte terrestre , transito y seguridad vial ,
mediante la formulacion y aplicacion de leyes , normas , politicas , planes
programas Yy proyectos que garanticen la satisfaccion de los usuarios , dentro

la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo.

Fuente: Secretaria de lg Reviso: Ing. Monica lzurieta- | Autorizo:
Unidad de Gestion de
Transporte-ESPOCH

Elaborado por :Sandra Lema

Ing. Marco Moyano

Clave: UGT: 001.2017
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UNIDAD DE GESTION DE Fecha: 20 07 2017
TRANSPORTE-ESPOCH Pagina: 5 DE 31
Sustituye
MANUAL DE Pégina: DE
ORGANIZACION De Fecha:

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

| ESPOCH " ESTRUCTURAORGANICA ]
s e e 1 i CONSEJO
i —X i = e i e e

Fuente: (Escuela Superior Politécnica de Chimborazo, 2017)
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UNIDAD DE Fecha: 20 |07 2017
GESTION DE ——
TRANSPORTE- Pagina: |6 |DE |3l

ESPOCH Sustituye

MANUAL DE Pégina: DE
ORGANIZACION De

Fecha:
FUNCIONES

DIRECTOR ADMINISTRATIVO
Rinde detalles al Rector y Vicerrectorado administrativo

Controla y Ejecuta la movilizacion de todo el parque automotor de la
Institucion

JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION DE TRANSPORTE

Dar resultados Técnicos
Desarrollar el manual de Mantenimiento de parque vehicular para presentar
Matriculacion de los vehiculos Institucionales

Reporte de Informacion a tesoreria para poliza y rastreo satelital
Realizar el informe del buen uso de los vehiculos institucionales

Determinar los accesorios, llantas, etc. para agilizar los salvoconductos.

SECRETARIA

Recepcion de Documentos, salvoconductos y documentacion en general.
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Realizacion de oficios y salvoconductos
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Salvoconductos y control de combustible

Fuente: Secretaria de la Unidad Reviso: Ing. Ménica Autorizo:

de Gestion de Transporte| lzurieta-
ESPOCH
Elaborado por: Sandra Lema

Ing. Marco Moyano

Clave: UGT: 001.201
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UNIDAD DE Fecha: 20 07 2017
T(Iii?\ITSIF?CI)\IR[‘?'EE Pagina: 7 DE 31
ESPOCH Sustituye
MANUAL DE Pagina: DE
ORGANIZACION De Fecha:
DIRECTORIO
Nombres Cargo Teléfono Correo Electroénico
Lic. Luis | Director 032998200
Sanandres Administrativo | ext. 176
Alvarez
Ing. Carlos | Jefe de la | 032998200 | Carlos.falconez@espoch.edu.ec
Falconi Unidad de | ext. 176
Zambrano Gestion
d
e Transporte-
Tecnobloga Secretaria 032998200 | Nchicaiza@espoch.edu.ec
Nelly ext. 176
Chicaiza
Ing. Sandra | Asistente 032998200 | svallejo@espoch.edu.ec
Vallejo Administrativa | ext. 176
Ing. Auxiliar 032998200
Mauricio Administrativo | ext. 176
Ruiz
Fuente: Secretaria de g Reviso: Ing. Ménica lzurieta- | Autorizo:

Unidad de Gestion de
Transporte-ESPOCH

Elaborado por: Sandra Lema

Ing. Marco Moyano
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UNIDAD DE Fecha: 20 07 2017
GESTION DE T
TRANSPORTE- Pagina: | 8 bE_ |3
ESPOCH Sustituye
MANUAL DE Pagina: DE
ORGANIZACION De Fecha:

INFORMACION Y UBICACION DE LA UNIDAD DE GESTION DE
TRANSPORTE -ESPOCH

; Cancha
L!l Tras Bart
ESPOCH
Documentac on,
ESPOCH- 151 Parque
BodeqgaG ESPOCH del Estudiante
UAN
Adn (0/,
Centrd| 9,
2 g (75
ESPOCH //)0/
7
ESTACIONAMIENTO Centro
de Vinculacion FM -
CHASQUIWASI Centro
de-comput
Aulas
Vinculacion
Fi?
o  m t
x - Espach e
1enStreeiMap CC-BY-SA - 20 m L——2 Términos de us
Fuente: Geoplaner

Elaborado por: Sandra Lema

Ing.

Reviso: Ing. Mdnica lzurieta-

Autorizo:

Marco Moyano

Clave: UGT: 001.2017
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE GESTION DE TRANSPORTE-ESPOCH
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UNIDAD DE Fecha: 20 07 2017
GESTION DE Pagina: |9 DE 31
TRANSPORTE- Sustituye
ESPOCH
MANUAL DE Pégina: DE
PROCEDIMIENTOS De Fecha:

La fuente para desarrollar el manual de procedimientos se obtuvo de: Contraloria
General de la Republica de Panama. (2009). Manual de Procedimientos para la
Administracién de la Flota vehicular de la Autoridad de Proteccion al Consumidor y
Defensa de la Competencia. (ACODECO).Obtenido de:
https://www.gacetaoficial.gob.pa/pdfTemp/26434 _A/24585.pdf y de Contraloria
General del Estado. (2016). Reglamento General para Administracion, utilizacion y
control de Bienes Publicos. Obtenido de:
http://www.contraloria.gob.ec/documentos/normatividad/Acuerdo027-CG
2015ReglamentoGeneralparaAdministracinUtilizacinyControlBienesSP.pdf

PROCEDIMIENTO PARA EL FORMULARIO DE AUTORIZACION DEL
SALVOCONDUCTO Y USO DE VEHICULOS

Actores del Procedimiento:
— Persona que solicita el servicio(cliente)
— Director de la Unidad de Transporte
— Direccién Administrativa
— Conductor
— Funcionario publico encargado de la vigilancia
— Asistente Administrativo
Herramientas
— Computadora
— Internet
— Formularios
— Vebhiculo
Documentos
— Formulario de Orden de Movilizacion.
— Formulario para control de salida y Entrada de vehiculos
— Formulario para salvoconducto
— Salvoconducto de la Contraloria del Ecuador( fuera del perimetro urbano)

Fuente: (Contraloria | Reviso: Ing. Ménica lzurieta- | Autorizo:
General de la Republica de | Ing. Marco Moyano
Panama, 2009)

Elaborado por: Sandra
Lema

Clave: UGT: 002.2017
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UNIDAD DE GESTION Fecha: 20 07 2017
DE TRANSPORTE- Pagina: 10 DE 31
ESPOCH Sustituye
MANUAL DE Pagina: DE
PROCEDIMIENTQOS De
Fecha:

PROCEDIMIENTO PARA EL FORMULARIO DE A’\UTORIZACION DEL
SALVOCONDUCTO Y USO DE VEHICULOS

Descripcion de Actividades

N Responsable Descripcion de la Actividad

1 | Cliente Completar el formulario de Orden de Movilizacion

2 | Jefe de la Unidad de | Revisa los formularios que tengas todos los datos

Gestion de Transporte respectivos y da la respectiva autorizacion
3 | Asistente Recibe los formularios y entrega una copia de los
S mismos para respaldar el trdmite. Llena una lista
Administrativo . . X
para salida de vehiculos con las respectivas fechas
.Y asigna un chofer, Y completa el formulario
control de salida y entrada de vehiculos.

4 | Cliente Recibe las respuestas de los formularios de Orden de
Movilizacion, verificar si el conductor posee el
salvoconducto respectivo.

5 | Conductor Revisa el vehiculo que este en buenas condiciones,
entrega de las llaves y del formulario del
salvoconducto tenga todos los datos correctos por
parte del Director de la Unidad de Transporte

6 | Secretaria Revisa el vehiculo 'y los formularios
correspondientes
Llena el formulario de control de salida y entrada de
vehiculos y entrega una copia a la direccion
administrativa

7 | Funcionario publico | Verifica el vehiculo para la respectiva salida y
formularios correspondientes .En caso de ser en

encargado de la h . : e
oras no laborables recibe el formulario Utilizacion
vigilancia de vehiculos en horas no Laborables y el formulario
de Salida y entrada de Vehiculos.

Fuente: (Contraloria General | Reviso: Ing. Ménica lzurieta- | Autorizo:
de la Republica de Panamd, | Ing. Marco Moyano
2009)
Elaborado por: Sandra Lema
Clave: UGT: 002.2017
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UNIDAD DE GESTION Fecha: |20 |07 |2017
DE TRANSPORTE- Pagina: | 11 | DE | 31
ESPOCH Sustituye
MANUAL DE Pagina: DE
PROCEDIMIENTOS De
Fecha:

PROCEDIMIENTO PARA EL FORMULARIO DE A’\UTORIZACION DEL
SALVOCONDUCTO Y USO DE VEHICULQOS

Cliente completa los

formularios

formulario de
contraloria en caso de
ser fuera del perimetro
Urbano

formularios y autoriza.

Eyirector Administrativo revisa I10s

Asistente Administrativo
de Transporte .Recibe los
formularios y entrega una
copia de los mismos y
asigna un chofer

Secretaria: Completa el
formulario de Control y
Salida de Vehiculos

liente recibe respuestas d€

on salvoconducto respectivo

Conductor Revisa las
condiciones del vehiculo
y recibe los formularios

del salvoconducto y las

llaves

Director de la Unidad de
Transporte Revisa el vehiculo
con los formularios respectivo

A\ 4

Funcionario
encargado de la vigilancia
verifica la salida con los
formularios de salida vy
entrada de vehiculos vy
utilizacion de vehiculos en
horas no laborables

Publico

Fuente: (Contraloria General de | Reviso: Ing. Monica lzurieta-Ing. Marco | Autorizo:
la Republica de Panama, 2009) | Moyano
Elaborado por: Sandra Lema

Clave: UGT: 002.2017
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TRANSPORTE- Sustituye
ESPOCH
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PROCEDIMIENTOS De Fecha:

PROCEDIMIENTO PARA SALIDA DE VEHICULOS NO PROGRAMADAS

Actores del procedimiento:

Cliente

Jefe de la Unidad de Gestion de Transporte —Espoch
Conductor

Secretaria

Director Administrativo

Guardia de Turno

Herramientas

Teléfono
Computadora
Vehiculo
Internet

Documentos

Formulario de Orden de Movilizacion.

Formulario para control de salida y Entrada de vehiculos

Formulario para salvoconducto

Salvoconducto de la Contraloria del Ecuador( fuera del perimetro urbano)
Formulario en horas no laborables(Guardia de seguridad)

Descripcion de Actividades

N Responsable Descripcion de la Actividad

1 | Cliente Llama a la Unidad de Gestion de Transporte para
confirmar si hay vehiculos y conductores y Llena los

: formularios : i :

2 | Secretaria Contesta la llamada y da la informacion necesaria y
revisa el correo con los formularios

3 | Director Administrativo Revisa las autorizaciones y entrega la aprobacion
respectiva caso contrario rechaza los formularios.

4 | Jefe de la Unidad de Entrega una copia y asigna al chofer con la

Gestion de Transporte respectiva llave del vehiculo.

5 | Cliente Recibe las respuestas y verifica si el conductor tiene

el salvoconducto respectivo
Fuente: (Contraloria General | Reviso: Ing. Mdnica lzurieta- Autorizo:

de la RepuUblica de Panam4, | Ing. Marco Moyano
2009), (Contraloria General

del
201R)

Estado,

Clave: UGT: 002.2017
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PROCEDIMIENTOS De Fecha:

PROCEDIMIENTO PARA SALIDA DE VEHICULOS NO PROGRAMADAS

Descripcion de Actividades

N Responsable Descripcion de la Actividad

6 Conductor Revisa el vehiculo Y entrega el formulario de la
Revision

7 Jefe de la Unidad de Revisa el vehiculo con los respectivos formularios

Gestidn de Transporte

8 Secretaria Llena el formulario de entrada y salida de
vehiculos
9 Guardia de Turno Verifica el vehiculo para la respectiva salida con

los formularios correspondientes en las horas no
laborables y recibe el formulario de salida y

entrada de vehiculos

Fuente: (Contraloria General | Reviso: Ing. Mdnica lzurieta, | Autorizo:
de la Republica de Panama, | Ing. Marco Moyano
2009), (Contraloria General
del Estado, 2016).

Elaborado por: Sandra Lema

Clave: UGT: 002.2017
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TRANSPORTE- Sustituye
ESPOCH
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PROCEDIMIENTOS De Fecha:

PROCEDIMIENTO PARA SALIDA DE VEHICULOS NO PROGRAMADAS

C Inicio )

Cliente : Llama a la Unidad de
Gestion de Transporte para saber [«
si hay vehiculos disponibles

v

Secretaria Contesta la llamada y
da la informacién necesaria
.revisa el correo NO

Director
Administrativo
gntrega la aprobacio,
respectiva

efe de la Unidad de ransporte
Entrega una copia y asigna al chofer con la
respectiva llave del vehiculo

estion de

Cliente:Recibe las respuestas y verifica si el
conductor tiene el salvoconducto respectivo

Conductor:Revisa el
vehiculo Y entrega el
formulario de la

Revision

Guardia de Turno: Verifica el
vehiculo para la respectiva
salida con los formularios

Jefe de Ta Unidad de Gestion de Transporte
,Revisa el vehiculo con los respectivos

formularios

¢ correspondientes en las horas no
Secretaria:Llena ol laborables y recibe el formulario
formulario de entrada y de salida y entrada de vehiculos
salida de vehiculos
Fin
Fuente: (Contraloria General de la | Reviso: Ing. Monica | Autorizo:

Republica  de Panama, 2009), | lzurieta,
(Contraloria General del Estado, 2016). Ing. Marco Moyano
Elaborado por: Sandra Lema

Clave: UGT: 002.2017
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO REPARACION Y CONTROL
DE VEHICULOS

Actores del Procedimiento:
— Conductor
— Mecénicos
— Jefe de la Unidad de Gestion de Transporte
— Secretaria
— Taller Particular
Herramientas
— Formularios
— Vehiculo
— Herramientas para realizar cambios mecénicos y piezas para reparar
Documentos
— Formulario Reporte Diario de Movilizacion.
— Formulario Requerimiento de Mantenimiento y reparacion
— Formulario Mantenimiento preventivo
Descripcion de Actividades

N Responsable Descripcion
1 Conductor Entrega el vehiculo
2 Mecanico Verifica el vehiculo segun el formulario Reporte diario de

Movilizacion y realiza los cambios respectivos en base al
formulario Mantenimiento preventivo.

3 Secretaria Recibe el formulario de Mantenimiento con las firmas de
mecanicos, conductor, y firma del mismo. Si el vehiculo
es realizado cambios en talleres particulares llenar el
formulario de Requerimiento de Mantenimiento vy
Reparacion, Formulario de control de salida y entrada de
vehiculos, formulario de orden de trabajo.

4 | Jefe - Unidad de | Verifica el vehiculo con los respectivos formularios.
Gestion de
Transporte

5 Conductor Recibe las llaves del vehiculo con el formulario de Orden
de trabajo para llevar al taller particular

6 | Taller Particular | Recibe el formulario de orden de trabajo y hace los
cambios necesarios al vehiculo y para constancias de las
partes entrega el formulario con los cambios necesarios y
entrega el vehiculo con las llaves al conductor.

Fuente: (Contraloria General | Reviso: Ing. Mdnica lzurieta- | Autorizo:
de la Republica de Panama, | |ng. Marco Moyano
2009)

Elaborado por: Sandra Lema
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ESPOCH
MANUAL DE Pagina: DE
PROCEDIMIENTOS De Fecha:

PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO REPARACION Y
CONTROL DE VEHICULOS

C e D
I

Conductor : Entrega el vehiculo

.

Verifica el vehiculo segun los
formularios Reporte Diario de
Movilizacion, Formulario

Mantenimiento preventivo

\_{\

Jefe -Umnidad de Gestion de
Transporte : Verifica el wvehiculo
con los respectivos formularios.

L

Conductor: Recibe las llaves del
vehiculo con el formulario de Orden de
trabajo para llevar al taller particular

\_{\

Recibe el formulario de orden de
trabajo los cambios necesarios al
vehiculo .Con formularios y entrega el
vehiculo con las llaves al conductor.

Fuente: (Contraloria General de | Reviso: Ing. Monica lzurieta- | Autorizo:
la Republica de Panam4, 2009) | Ing. Marco Moyano
Elaborado por: Sandra Lema

Clave: UGT: 002.2017
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PROCEDIMIENTOS De Fecha:

PROCEDIMIENTO PARA REPARAR DESPERFECTOS MECANICOS

Actores del Procedimiento:

— Conductor

— Jefe de la Unidad de Gestion de Transporte

— Mecénico

— Secretaria
Herramientas

— Formularios

— Vehiculos

— Herramientas para realizar cambios mecanicos y piezas para reparar
Documentos

— Formulario de Reporte de Dafios

— Formulario de Orden de Trabajo

— Formulario de Control de Salida y Entrada de Vehiculos
Descripcion de Actividades

N Responsable Descripcion

1 | Conductor La actividad observa alguna falla mecanica y comunica
al Jefe de la Unidad de Gestion de Transporte mediante
el Formulario Reporte de Dafos.

2 | Secretaria Recibe los formularios y entrega al Jefe de la Unidad
de la Gestién de Transporte

3 | Jefe de la Unidad de | Revisa y autoriza el reporte de dafios y designa un
la  Gestion de | mecanico.
Transporte

4 | Mecanico Observa las fallas mecanicas, completa el formulario
Reporte de Darfios. Caso contrario entrega el formulario
al jefe de la Unidad de Gestion de Transporte

5 | Jefe Unidad de | Recibe el reporte de dafios verifica los cambios y
Gestion de | archiva el documento. En caso de realizar en un taller
Transporte particular llenar el formulario orden de trabajo y
entrega a la persona responsable llena

El formulario Control de Salida y Entrada de vehiculos
y lo archiva al regreso del mismo.

Fuente: (Contraloria General de | Reviso: Ing. Monica lzurieta- | Autorizo:
la Republica de Panama, 2009) | Ing. Marco Moyano
Elaborado por: Sandra Lema

Clave: UGT: 002.2017
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PROCEDIMIENTOS De
Fecha:

PROCEDIMIENTO PARA REPARAR DESPERFECTOS MECANICOS

Descripcion de Actividades

N | Responsable Descripcion

6 | Mecanico Recibe llaves y el formulario orden de trabajo, para que el
vehiculo sea llevado al taller .Verifica los cambios
realizados y entrega el vehiculo a la Unidad de Gestion de

Transporte con la llave correspondiente.

7 | Jefe de la Unidad | Verifica al vehiculo los cambios mecanicos
de Gestion de | correspondientes y recibe las llaves del vehiculo.

Transporte

8 | Secretaria Completa el formulario de Control de salida y entrada de

vehiculos y a archiva al regreso del mismo

Fuente: (Contraloria General | Reviso: Ing. Ménica lzurieta- | Autorizo:
de la Repulblica de Panama,
2009)

Elaborado por: Sandra Lema

Ing. Marco Moyano

Clave: UGT: 002.2017
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ESPOCH
MANUAL DE Pagina: DE
PROCEDIMIENTOS De Fecha:

PROCEDIMIENTO PARA REPARAR DESPERFECTOS MECANICOS

C

Inicio

D

Conductor: La actividad observa
alguna falla mecanica y comunica
al Jefe de la Unidad de Gestion de
Transporte mediante el
Formulario Reporte de Dafos.
Secretaria: Recibe los
formularios y entrega al Jefe de la
Unidad de la Gestion de
Transporte

—71

Jefe de la Unidad de la Gestion de
Transporte: Revisa y autoriza el
reporte de danos y designa un
mecanico

Observa

fallas
mecanicas, completa el formulario

Mecanico: las
Reporte de Danos. Caso contrario
entrega el formulario al jefe de la
Unidad de Gestion de Transporte

v
Jefe Unidad de Gestion de

Meécanico:Recibe llaves y el formulario
orden de trabajo, para que el vehiculo
sea llevado al Verifica los
cambios realizados y entrega el vehiculo
a la Unidad de Gestion de Transporte

con la llave correspondiente.

taller.

v

Jefe de la Unidad de

Transporte

Gestion de
Verifica al vehiculo los
cambios mecanicos correspondientes y

recibe las llaves del vehiculo.

Transporte:Recibe el reporte de

v

danos verifica los cambios- archiva
el documento. En caso de realizar
en un taller particular llenar el
formulario orden de trabajo Yy
entrega a la persona responsable
.El formulario Control de Salida y
Entrada de vehiculos lo archiva al

Secretaria:Completa el formulario de
Control de salida y entrada de vehiculos

y a archiva al regreso del mismo

regreso del mismo

Fin

Fuente: (Contraloria General de la
Republica de Panama, 2009)
Elaborado por: Sandra Lema

Reviso: Ing. Ménica lzurieta -
Ing. Marco Moyano

Autorizo:

Clave: UGT: 002.2017
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Fecha:

PROCEDIMIENTO PARA REPORTE Y REPARACION DE DANOS POR
ACCIDENTES

Actores del Procedimiento:
— Conductor
— Jefe de la Unidad de Gestion de Transporte
— Seguro de accidentes de Transito SSPAT-Sistema Publico para pago de
accidentes de Tréansito.
— Secretaria
Herramientas
— Formularios
— Computadora
Documentos
— Formulario de Seguro de accidentes de Transito SSPAT-Sistema Publico para
pago de accidentes de Transito.
— Formulario de control de salida y entrada de vehiculos
Descripcion de Actividades

N | Responsable Descripcion de la Actividad

1 | Conductor En caso de un accidente de transito debe
comunicar al Jefe de la unidad de Gestion de
Transporte.

2 | Secretaria Llena el formulario de Seguro de accidentes

de Transito SSPAT-Sistema Publico para
pago de accidentes de Transito. Formulario de
control y salida de vehiculos

3 | Jefe de la Unidad de Gestion | Aprueba para dar seguimiento respectivo

de Transporte

4 | Seguro de accidentes de | Recibe la documentacién necesaria para
Trénsito SSPAT-Sistema | analizar el caso.

Pdblico para pago de
accidentes de Transito.

Fuente: (Contraloria General de | Reviso: Ing. Monica lzurieta-Ing. | Autorizo:
la Republica de Panama, 2009)

Elaborado por: Sandra Lema Marco Moyano

Clave: UGT: 002.2017
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GESTION DE ry—
TRANSPORTE- Pagl_na. 21 DE 31
ESPOCH Sustituye
MANUAL DE Pagina: DE
PROCEDIMIENTOS De
Fecha:

PROCEDIMIENTO PARA REPORTE Y REPARACION DE DANOS POR
ACCIDENTES

( Inicio )

Si hay un accidente de transito

Conductor: En caso de un accidente de
transito debe comunicar al Jefe de la
unidad de Gestion de Transporte.

il

Secretaria: Llena el formulario de Seguro
de accidentes de Transito SSPAT-Sistema
Pablico para pago de accidentes de
Transito. Formulario de control y salida de
vehiculos

Jefe de 1a Unidad de Gestion de
Transporte: Aprueba para dar seguimiento
respectivo

Seguro de accidentes de Transito SSPAT-
Sistema PuUblico para pago de accidentes
de Transito.: Recibe la documentacion
necesaria para analizar el caso.

Fin

Fuente: (Contraloria General de | Reviso: Ing. Mdnica lzurieta-Ing. | Autorizo:
la Republica de Panam4, 2009) | Marco Moyano
Elaborado por: Sandra Lema

Clave: UGT: 002.2017

76




UNIDAD DE Fecha: 20 07 2017
GESTION DE ——
TRANSPORTE- Pagl_na. 22 DE 31
ESPOCH Sustituye
MANUAL DE Pagina: DE
PROCEDIMIENTOS De Fecha:

PROCEDIMIENTO PARA CONSECUCION DEL REVISADO Y PLACA
VEHICULAR

Actores del Procedimiento:

— Jefe de la Unidad de Gestion de Transporte

— Mecanico

— Secretaria
Herramientas

— Vehiculos

— Formularios
Documentos

— Lista de vehiculos

— Revisado vehicular

— Informe del Prerrevisado
Descripcion de Actividades

N Responsable Descripcion de la Actividad

1 | Jefe de la Unidad de | Listado de vehiculos para realizar el revisado Yy
Gestion de | mantenimiento
Transporte

2 | Mecanico Realiza las revisiones necesarias y los cambios respectivos

y arregla el vehiculo al Jefe de la Unidad de Gestion de
Transporte con la respectiva llave. Informe de Prerrevisado

3 | Secretaria Archiva el informe de Prerrevisado. En caso de realizar en
talleres particulares llenar el formulario respectivo.

4 | Conductor Recibe el vehiculo con las Ilaves respectivas. En caso de
realizar en talleres particulares se hara el seguimiento
respectivo

5 | Taller particular Recibe documentos respectivos y realiza la revision
mecanica y el revisado vehicular.

6 | Conductor Realizar los cambios mecanicos respectivos entrega el

vehiculo con las llaves respectivas al Jefe de la Unidad de
Gestion de Transporte. Formulario Revisado vehicular

7 | Jefe de la Unidad de | Recibe el formulario de la revisién vehicular con las llaves

Gestion de | respectivas
Transporte
8 | Secretaria Archiva los documentos

Fuente: (Contraloria General de | Reviso: Ing. Mobnica lzurieta- | Autorizo:
la Republica de Panama, 2009) | Ing. Marco Moyano
Elaborado por: Sandra Lema

Clave: UGT: 002.2017
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VEHICULAR

PROCEDIMIENTO PARA CONSECUCION DEL

REVISADO Y PLACA

C Inicio )

y
Jefe de 1la Unidad de Gestion de
Transporte: Listado de vehiculos para

realizar el revisado y mantenimiento

!

Mecanicos: Realiza las revisiones

necesarias y los cambios respectivos y
arregla el vehiculo al Jefe de la Unidad
de Gestion de Transporte con la
respectiva llave. Informe de

Prerrevisado

A
Secretaria: Archiva el informe de
Prerrevisado. En caso de realizar en
talleres particulares llenar el formulario
respectivo.

— 7T

Conductor:Recibe el vehiculo con las
llaves respectivas. En caso de
realizar en talleres particulares se
hara el seguimiento respectivo

A
Taller Particular:Recibe documentos
respectivos y realiza la revision
mecanica y el revisado vehicular.

Conductor: Recibe el vehiculo
con los respectivos Cambios y
las llaves respectivas .

I

Jefe de la Unidad de Gestion
de Transporte Recibe
formulario del la revision
Vehicular

Secretaria: archiva los
documentos

Fin

Fuente: (Contraloria General de la
Republica de Panamé, 2009)
Elaborado por: Sandra Lema

Marco Moyano

Reviso: Ing. Monica lzurieta-Ing.

Autorizo
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PROCEDIMIENTO PARA MOVILIZACION FUERA DEL PERIMETRO

URBANO
Actores del Procedimiento:
— Secretaria
— Jefe de la Unidad de Gestion de Transporte
— Chofer

— Director Administrativo
Herramientas

— Internet

— Formularios
Documentos:

— Solicitud de servicios de transporte

— Solicitud de salvoconductos
Descripcion de Actividades

N Responsable Descripcion de la Actividad

1 | Cliente Presenta los formularios

2 | Secretaria Recibe los documentos y verifica los datos

3 | Director Administrativo | Revisa los formularios con sus respectivas

autorizaciones y da la aprobacion respectiva

3 | Jefe de la Unidad de | Ingresa los datos a la pagina wed de la contraloria e
Gestion de Transporte imprime el formulario respectivo y designa al

conductor con las llaves respectiva

4 | Conductor Recibe el vehiculo con las llaves y coloca la orden de

movilizacién en un lugar visible del vehiculo.

Elaborado por: Sandra Lema | Reviso: Ing. Monica lzurieta-Ing. | Autorizo:

Marco Moyano

Clave: UGT: 002.2017
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PROCEDIMIENTO PARA MOVILIZACION FUERA DEL PERIMETRO

URBANO

Cliente: Presenta los formularios

documentos y verifica

Recibe los

los datos

NO

Director Administrativo: Revisa los
formularios con sus respectivas
autorizaciones y da la aprobaciéon

respectiva

Ingresa los datos a la pagina wed de
la contraloria e imprime el formulario
respectivo y designa al conductor con
las llaves respectiva

!

Conductor: Recibe el vehiculo con
las llaves y coloca la orden de
movilizacién en un lugar visible del

vehiculo.

Fin

Fuente: (Contraloria General
del Estado, 2016)
Elaborado por: Sandra Lema

Ing. Marco Moyano

Reviso: Ing. Monica lzurieta- | Autorizo:

80
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PROCEDIMIENTOS De
Fecha:

PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR EL COMBUSTIBLE DE LOS
VEHICULOS

Actores del Procedimiento:

— Auxiliar Administrativo

— Chofer
Documentos

— Formulario Control de Combustibles y Lubricantes
Herramientas

— Vehiculos

— Formularios

— Facturas

Descripcion de Actividades

N Responsable Descripcion de la Actividad

1 | Chofer Entrega el vehiculo con las respectivas facturas y

registra la cantidad de combustible del mismo.

2 | Auxiliar Administrativo | Llena y registra el combustible de los vehiculos por
los kildmetros por litro, segun el tipo de modelos

entre otros.

3 | Secretaria Recibe los formularios

4 | Jefe de la Unidad de | Realiza el informe para toma de decisiones y

Gestion de Transporte entregar a las autoridades.

Fuente: (Contraloria General de | Reviso: Ing. Monica lzurieta- | Autorizo:
la Republica de Panama, 2009) | Ing. Marco Moyano
Elaborado por: Sandra Lema

Clave: UGT: 002.2017
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Fecha:

PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR EL COMBUSTIBLE DE LOS
VEHICULQOS

C Inicio D)

Chofer: Entrega el vehiculo con las
respectivas facturas y registra la
cantidad de combustible del mismo.

Auxiliar Administrativo: Llena 'y
registra el combustible de los
vehiculos por los kilémetros por
litro, segun el tipo de modelos entre

otros l

Secretaria: Recibe los formularios

E—

Jefe de la Unidad de Gestion de
Transporte: Realiza el informe para
toma de decisiones y entregar a las
autoridades.

Fuente: (Contraloria General de | Reviso: Ing. Monica lzurieta- | Autorizo:
la Republica de Panama, 2009) | Ing. Marco Moyano
Elaborado por: Sandra Lema

Clave: UGT: 002.2017
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PROCEDIMIENTO PARA QUEJAS

Actores del Procedimiento
— Cliente

— Secretaria

— Jefe de la Unidad de Gestion de Transporte

— Director Administrativo

Documentos
— Oficio de Queja
Herramientas

— Informe

— Personal de recibe la queja

Descripcion de Actividades

N Responsable Descripcion de la Actividad

1 Cliente Presenta la queja del servicio o funcionario que
no cumple su funcion

2 Secretaria Recibe el oficio de queja de parte del cliente .Si

la queja es valida o no explica él porque

3 Jefe de la Unidad de

Gestién de Transporte

Analiza la queja y verifica las razones vy

comunica al Director Administrativo.

4 Director Administrativo

Dicta la sancion administrativa segun la ley

Elaborado por: Sandra Lema

Reviso: Ing. Monica lzurieta- | Autorizo:

Ing. Marco Moyano
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PROCEDIMIENTO PARA QUEJAS

C Inicio D)
v

Cliente: Presenta la queja del servicio
o funcionario que no cumple sufj«
funcion

Secretaria: Recibe el oficio de queja
de parte del cliente .Si la queja es
valida o no explica el porque

NO

e da SeguimientdS
a la Queja?

Y

Sl

Jefe de la Unidad de Gestion de
Transporte:Analiza la queja y verifica

las razones y comunica al Director

1

Director Administrativo:Dicta la
sancién administrativa segun la ley

Administrativo.

Elaborado por: Sandra Lema | Reviso: Ing. Ménica lzurieta- | Autorizo:

Ing. Marco Moyano

Clave: UGT: 002.2017
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UNIDAD DE Fecha: 20 07 2017
GESTION DE -
TRANSPORTE- Pagllna. 30 DE 31
ESPOCH SUStltuye
MANUAL DE Pagina: DE
PROCEDIMIENTOS De
Fecha:

PROCEDIMIENTO PARA REQUERIR DINERO A TESORERIA

Actores del Procedimiento

— Secretaria

— Jefe de la Unidad de Gestion de Transporte

— Director Administrativo

— Tesorero
Documentos

— Informe de accesorios con los respectivos precios
Herramientas

— Informe

Descripcion de Actividades

N Responsable Descripcion de la Actividad

1 | Jefe de la Unidad de Gestion | Realiza el levantamiento de informacién.

de Transporte

2 Secretaria Realiza el informe con los accesorios

necesarios con los respectivos precios.

3 Director Administrativo Aprueba o rechaza el informe
4 Tesorero Entrega el monto requerido.
Elaborado por: Sandra Lema Reviso: Ing. Monica lzurieta- | Autorizo:

Ing. Marco Moyano

Clave: UGT: 002.2017
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UNIDAD DE Fecha: 20 07 2017
GESTION DE -
TRANSPORTE- Pagllna. 31 DE 31
ESPOCH SUStltuye
MANUAL DE Pagina: DE
PROCEDIMIENTOS De
Fecha:

PROCEDIMIENTO PARA REQUERIR DINERO A TESORERIA

(e )
v

Jefe de la Unidad de Gestion de

Transporte: Realiza elj«
levantamiento de informacién.

v

Secretaria: Realiza el informe con
los accesorios necesarios con los
respectivos precios.

Director Administrativo: Aprueba o
rechaza el informe

Tesorero; Entrega el  monto
requerido.

Firma el Cheque

C Fin )

NO

Elaborado por: Sandra Lema Reviso: Ing. Monica lzurieta- | Autorizo:

Ing. Marco Moyano
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CONCLUSIONES

Para realizar un analisis, acorde a la realidad; el marco tedrico se sustenta en
las leyes vigentes de la contraloria General de ESTADO del Ecuador asi como:
Manual General de Administracion y Control de Activos Fijos del Sector
Publico, Reglamento de control de vehiculos del sector publico segun el acuerdo
N 042-CG- 2016.

El manual de Organizacion permite conocer la estructura de la Empresa, funciones
y responsabilidades que trabajan en este departamento y de esta manera realizar

una distribucion de los mismos para una mejor prestacion de los servicios actuales.

El manual de procedimientos se da a conocer actividades de cada servicio con sus
respectivos responsables en cada uno de los procedimientos y descripcion de
cada actividad y a la vez los documentos que se presentan en el desarrollo del

mismo.
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RECOMENDACIONES

Se necesita tener leyes vigentes y a la vez realizar un estudio técnicos y de campo

para conocer los servicios actuales de la Institucion.

Implementar propuesta complementado una pagina web para una mejor distribucion

de los recursos humanos, tecnoldgicos, financieros.

El manual de Organizacién debe basarse en documentos legales de la empresa.

El manual de procedimientos debe ser complementado con formularios y datos

necesarios para el tramite.
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ANEXOS



Anexo 1: Encuesta

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE ) e
CHIMBORAZO FACULTAD DE ADMINISTRACION ﬂGgg%N"

DE EMPRESAS

ESCUELA DE INGENIERIA EN GESTION DE
TRANSPORTE

Guia de Entrevista para el personal de la Unidad de Gestidn de Transporte
1.- ¢(Cudles son los servicios que presta actualmente la Unidad de Gestion

de Transporte?

2.- ¢(Ha recibido cursos de capacitacion sobre las funciones que usted realiza?

Si
No

3.- ¢Indigque cuéles son sus funciones y responsabilidades que usted
desempefia

Actualmente?

4.- ;Cree usted que es necesario un manual de organizacion y procedimientos

para prestar un mejor servicio?

Si
No

5.-¢Cudles son los procesos que deberian estar en el manual de
procedimientos y

organizacion?

Capacitacion

Desarrollo

Funciones

Responsabilidades

~¢Quién cree que debe ser el encargado de crear, actualizar los manuales de

organizacion y procedimientos?
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7.- ¢Las funciones y responsabilidades

que usted cumple estdn basadas en algun documento. ?

Siempre

Casi Siempre

Nunca

CUAIY e e,

8.- ¢Cree usted que es necesario que exista una planificacion de los salvoconductos para
evitar demoras en el servicio?

9.- (Cree usted que los salvoconductos Institucionales deben ser manejados por medio
de un sistema informatico?

10.- ¢Las gestiones realizadas por este departamento deban llevarse electrénicamente

para mejor distribucion de los recursos?
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Anexo 2: Entrevista realizada a los choferes de la Unidad de Gestién de Transporte - ESPOCH

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
ESCUELA DE INGENIERIA EN GESTION DE
TRANSPORTE
Entrevista realizada a los choferes de la Unidad de Gestiéon de la ESPOCH 1.- ;Cree

usted que todos los vehiculos tienen las seguridades necesarias?
2.- ¢Después de cuanto tiempo realiza usted el mantenimiento necesario antes de recibir
el salvoconducto?

3.-;Queé tipo de Licencia tiene usted?
4.-¢Ha recibido capacitacién por parte de la Institucién?

5.-¢Es necesario que exista un procedimiento para el funcionamiento de los buses
institucionales para jiras Estudiantiles?
6.-¢Qué tiempo demora en obtener un salvoconducto después de ser aprobado? Dias:

Horas: Meses:

7.-¢Es necesario tener un control de los salvoconductos, fallas mecanicas, y combustible
del vehiculo?
8.-¢Es necesario tener un procedimiento de los salvoconductos basado en la ley de la

Contraloria?

9.-¢Cree que es suficiente el parque automotor Institucional

Sl
No

10.-¢Cree usted que las autoridades deben conocer un procedimiento de los
salvoconductos para un mejor servicio.

Sl
No
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Anexo 3: Entrevista realizada a los choferes de la Unidad de Gestién de Transporte - ESPOCH

G ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO G,,m\, ‘ACULT,
)/ ESCUELA DE INGENIERIA EN GESTION DE TRANSPORTE i
' Guia de Entrevista para Decanos
1.- ;Como califica el servicio de los salvoconductos en las Institucién?

1 |Nunca

Casi Nunca

Esporadicamente

2
3
4 |Casi Siempre
5

Siempre

2.- ¢Cree usted que es necesario que exista un procedimiento para los salvoconductos y
que este sea publico para los vehiculos Institucionales y los buses?

Si
No

Porque:
3.-¢Que tiempo le ha tocado esperar para recibir una respuesta del salvoconducto?

Dias:

Horas:

Meses

4.- ¢Que recomendaciones daria para mejorar el servicio de los salvoconductos?

5.-¢En qué aspectos se debe mejorar el procedimiento para los salvoconductos?

Calidad del

Servicio:

Tiempo de trdmites

Respuesta de

tramites
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6.-¢Cual es el servicio que mas utiliza usted para los salvoconductos

Buses Institucionales

\/ehiculos
Institucionales

7.- ¢Cree usted que el personal de la Unidad de Gestion de Transporte-ESPOCH
necesita capacitacion respecto a estos temas
Si

No

Porque:

8.- ¢Cree usted que el concejo politécnico se debe dar a conocer un procedimiento para
la prestacion de este servicio de los salvoconductos.

Si
No

Porque:
9.-;Que recomendaciones daria para que se mejore el procedimiento de los
salvoconductos

10.-¢Cree usted que es necesario el manual de organizacion y procedimientos para los

servicios de la Unidad de Gestion de Transporte -ESPOCH.

11.-Con que documentos realizar el tramite de salvoconductos para vehiculos

Institucionales y buses.
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Anexo 4: Orden de Movilizacion

UNIDAD DE GESTION DE TRANSPORTE-ESPOCH ORDEN DE
MOVILIZACION

Lugar y Fecha: Hora:

Direccién Unidad de Gestidn de Transporte
Formulario N.....(Orden segun el uso de los formulario de la Unidad de Gestién de

Transporte).
Director de la Unidad de Gestion de Transporte/Director Administrativo
DecanodelaFacultad .....................coooenl. me permito solicitar los servicios de
movilizacion.
Motivo de Movilizacion: Tiempo Requeride:——
Lugar de origen: Lugar de Destino:
Tipo de Vehiculo: Cadigo del vehiculo:
Placas de
Identificacion.
Marca:
aracteristicas del Color:
\Vehiculo Matricula:

Nombre Completo del Conductor y Cedula de Ciudadania:

Nombre del Comisionado:

Personas que conforman la Comision:

Firma del Decano de la Facultad Firma del Funcionario que autoriza

Firma del Director de la Unidad de Gestion de Transporte
Distribucion: Original: Secretaria de Unidad de Gestion de Transporte

Copia: Decanato que pidio el servicio de movilizacién

Fuente: (Contraloria General de la Republica de Panama, 2009)
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Anexo 5 : Control de salida y entrada de vehiculos

UNIDAD DE GESTION DE TRANSPORTE-ESPOCH CONTROL DE SALIDA
Y ENTRADA DE VEHICULOS
Direccion Unidad de Gestidn de Transporte
Lugar y Fecha:
Decanato que solicita N de formulario:
Marca: Modelo: Placa Ndmero:

Color:

Combustible Diesel Gasolina

Kilometraje Inicial

Kilometraje Final

Condiciones del Vehiculo: Escriba Si o No en cada casillero segun las condiciones que
esta el vehiculos en la entrada o salida en cada comision que usted trabaja.

Detalle Revision Ex pripr Revisidn Interiar i
Entrada Salida Detalle Entrada [Salida
Galnes Taniceria
Rawvas \/entanas
Pi_nnn_'a i Asientns
Limnieza exterior Alfombras
Limpia Parabrisas Radio
Luces en General Limpieza
Copas de vehiculos Extintor
Antena Visera del
laPN |

Revision Mecanica

Detalle Entrada [Salida Detalle Entrada | Salida
Liquido de Frenos Vidrio Frontal

Bgcmas _ Vidrio Trasero

Aire Acondicionado Liquido de Aceite

Espejos Direccion

Puer.tas Silenciador

Aceite —Agua- Motor

Bateria Embrague

\Vidrio Frontal
\Vidrio Trasero

Sistema Eléctrico
Sistema de Escape

Liquido de Aceite

Direccion

Fecha de Salida Hora [Fecha de Entrada Hora
Nombre Completo del Conductor

Firma del Conductor ILicencia del Conductor:

Director de la Unidad de Gestion de Transporte de la ESPOCH Distribucion:
Original: Unidad de Gestion de Transporte: Copia: Director Administrativo
Fuente: (Contraloria General de la RepUblica de Panamé, 2009)
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Anexo 6: Solicitud de salvoconducto

UNIDAD DE GESTION DE TRANSPORTE-ESPOCH SOLICITUD DE

SALVOCONDUCTO
Direccion Unidad de Gestidn de Transporte

Conductor: Licencia de Conducir:
Nombre del Decano: Marca Modelo:
Placa NUmero: Color: Fechas de Salida:

Trabajo a Cumplir de la Comisién:

Lugar de Trabajo de la comision:

Personas que conforman la comision:

Hora de Salida

Hora de Entrada

Decano de la Facultad

Direccion Administrativa

Fuente: (Contraloria General de la Republica de Panama, 2009)

Distribucion:
Original: UGT-ESPOCH

lera copia: Direccion Administrativa
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Anexo 7: Utilizacion de vehiculos en horas laborables

UNIDAD DE GESTION DE TRANSPORTE-ESPOCH
Direccion Unidad de Gestion de Transporte
UTILIZACION DE VEHICULOS EN HORAS NO LABORABLES

Fecha: Hora de Entrada:
Conductor: Placa: Modelo:
Marca Modelo: Color:
Motivo:

Observaciones:

Unidad Responsable de la Seguridad:

Nombre:

Conductor (Firma):

Fuente: (Contraloria General de la Republica de Panama, 2009)

Distribucion:

Original: UGT-ESPOCH

lera copia: Personal de seguridad
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Anexo 8: Control de llantas y Baterias para vehiculos

UNIDAD DE GESTION DE TRANSPORTE-ESPOCH
Direccion Unidad de Gestion de Transporte
CONTROL DE LLANTASY BATERIAS PARA VEHICULOS

Responsable de la Mecanica de la Institucion:

Conductor responsable: Ubicacion:
Placa: Marca:
Modelo: Afio:
N de Motor:
N de llantas : Tipo de Bateria:
Entrega de Llantas Entrega de Baterias
Fecha Cantidad Fecha Cantidad

Entregado a la mecénica de la Institucion

Firma de la Unidad de Gestion de Transporte Distribucion:
Original: Unidad de Gestion de Transporte
2da copia: Direccién Administrativa

Fuente: (Contraloria  General de la Republica de Panama,
2009)
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Anexo 9: Mantenimiento Preventivo de vehiculos

Fecha:

UNIDAD DE GESTION DE TRANSPORTE-ESPOCH
Direccion Unidad de Gestion de Transporte
MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE VEHICULOS

Placa: Marca:
Modelo: Color: Afo:
Tipo de Combustible:
| Diésel \ | Gasolina | |
ACTIVIDADES REALIZADAS
Coloque una x en el casillero correspondiente
Actividades enero ([febrero |marzo |abril jmayo |junio |julio Jagosto [septiembre |octubre |noviembre |diciembre

Cambio de Filtro

Cambio de Aceite
Lavado de motor
Cambio de Llantas
Baterias

L@ 41T V7= To] 0] 1= Pt
Responsable del Mantenimiento Jefe de la Unidad de Gestion de Transporte
Distribucion: Original -UGT .Copia: Mecanico responsable del Mantenimiento
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Anexo 10: Reporte de Darios

UNIDAD DE GESTION DE TRANSPORTE-ESPOCH
Direccion Unidad de Gestion de Transporte
REPORTE DE DANOS

Fecha:
Conductor: Firma:
Placa: Color: Modelo:

Condicién-delvehiculo-En-circulacion:

Si No
Situacion actual del vehiculo Obsgryaciones del mismo por parte del
mecéanico
Mecéanico Responsable del Mantenimiento Jefe de la UGT
Distribucion:
Original: UGT

Copia: Mecanico o responsable del mantenimiento

Fuente: (Contraloria General de la Republica de Panama, 2009)

Elaborado por: Sandra Lema
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Anexo 11: Orden de Trabajo

UNIDAD DE GESTION DE TRANSPORTE-ESPOCH
Direccion Unidad de Gestion de Transporte
ORDEN DE TRABAJO

Fecha:

La Unidad de Gestién de Transporte —ESPOCH requiere de sus servicios en la
reparacion del o los vehiculos en la mecénica particular................... Los vehiculos
se detallan a continuacion:

Descripcion del Dafio Modelo Color Placa

Jefe de la UGT

Distribucion:

Original: Mecanica particular

lera copia: Unidad de gestion de Transporte 2da copia: Direccion administrativa

Fuente:(Contraloria General de la Republica de Panama, 2009)
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Anexo 12: Reporte de Accidente de Transito

UNIDAD DE GESTION DE TRANSPORTE-ESPOCH
Direccion Unidad de Gestion de Transporte
REPORTE DE ACCIDENTE DE TRANSITO

Conductor Cedula de Identidad:

Placa del vehiculo Institucional : Modelo Color:

Ha sufrido u accidente de transito el mismo que se detalla a continuacion:

Firma —Conductor UGT-ESPOCH Distribucion:
Original: SSPAT-Servicio Publico para Pago de Accidentes de Transito lera copia:
Unidad de Gestion de Transporte

2da copia: Direccidn administrativa

Fuente: (Contraloria General de la Republica de Panama, 2009)

Realizado por: Sandra Lema
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Anexo 13: Reporte Diario de Movilizacion

Con una x Indicar si esta Bien “B” o Mal “M”

UNIDAD DE GESTION DE TRANSPORTE-ESPOCH
Direccion Unidad de Gestion de Transporte
REPORTE DIARIO DE MOVILIZACION

B

M

Limpieza Exterior

Regulador de ventanas

Limpieza Interior

Sistema de escape

Pintura Amortiguadores
Vidrios Motor de Arranque
Tapiceria Generador

Espejos Direccion
Abolladuras Motor
Gato-palanca Desgaste parejo o disparejo
Cruceta Frenos

Llaves Embrague
Instrumentos Transmision
Limpiador de Parabrisas Radiador

Bocina Bomba de Agua

Luces en todas las posiciones Stop

Bateria(liquido)

Puertas

Escape de Aceite

Accesorios/radio/antena

Estado de las llantas

Llanta de repuesto

Extintor

Observaciones:

.... Revisado:

Conductor Director: UGT-ESPOCH
Distribucion: Original: UGT-ESPOCH 1era copia: Direccion Administrativa

Fuente: (Contraloria General de la Republica de Panamé, 2009)

Realizado por: Sandra Lema
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NUmero de Placa:

Anexo 14: Formulario Control de Combustibles y Lubricantes

Direccion Unidad de Gestion de Transporte

UNIDAD DE GESTION DE TRANSPORTE-ESPOCH

Fecha

Nombre del
Conductor

Lugar de la Mision
del vehiculo

Recorrido en Km

Combustible

Inicio

Final

Total

Cantidad

Valor

Director: UGT-ESPOCH

Distribucion:
Original: UGT-ESPOCH

lera Copia: Director Administrativo
Fuente: (Contraloria General de la Republica de Panama, 2009)

Realizado por: Sandra Lema
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Anexo 15: Oficio de Quejas

UNIDAD DE GESTION DE TRANSPORTE-ESPOCH
Direccion Unidad de Gestion de Transporte
OFICIO DE QUEJAS

Director Administrativo:

Deseandole éxitos en sus funciones me permito comunicarle las siguientes quejas del
servicio de la Unidad de Gestion de Transporte -ESPOCH. 1.-

Por su atencidn prestada anticipo mis sinceros agradecimientos:

Firma del Decano de la Facultad

Fuente: Propia

Realizado por: Sandra Lema
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Anexo 16: Informe de Articulos Necesarios

UNIDAD DE GESTION DE TRANSPORTE-ESPOCH
Direccion Unidad de Gestion de Transporte
INFORME DE ARTICULOS NECESARIOS

Reciba saludos le permito comunicar por medio de este documento los articulos
necesarios para la prestacion de los servicios de la Unidad de Gestion de Transporte
ESPOCH correspondiente a los salvoconductos .En detalle doy a conocer el informe de

los articulos:

Articulos Cantidad Valor

Por su atencién prestada anticipo mis sinceros agradecimientos:

Firma del Director UGT-ESPOCH
Fuente: Propia

Creado por: Sandra Lema
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Anexo 17: Foto de Vehiculos Institucionales-ESPOCH
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