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CBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DEL GUAYAS

Oficio No. 03831-PG-]JV-2018
Guavaquil, Junic 28 de 2018

Sefiores

Lcda. Noris Arroyave Hernandez, COORDINADORA GENERAL DE MEJORA CONTINUA
Ing. Pamela Aguilera Romero, COORDINADORA GENERAL DE INFRAESTRUCTURA

Ing. Aldo Farfan Pazos, COORDINADOR GENERAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO
Econ. Nicanor Moscoso Pezo, DIRECTOR PROVINCIAL DE RIEGO, DRENAJE Y DRAGAS
Ing. Fernando Nufez Torres, DIRECTOR PROVINCIAL DE OBRAS PUBLICAS (E)

Ing. Victor Zeballos Zevallos, DIRECTOR PROVINCIAL ADMINISTRATIVO (E)

Ing. Patricio Orddfiez Bustamante, DIRECTOR PROVINCIAL DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y COMUNICACION TIC'S

GOBIERNO PROVINCIAL DEL GUAYAS

En sus despachos.-

De mis consideraciones:

En virtud a lo expuesto en el Memorando No. 028-NAAH-CGMC-GPG-2018, de fecha 20
de junio de 2018, suscrito por la Lcda. Noris Arroyave Hernandez, Coordinadora General de
Mejora Continua, apruebo, el INSTRUCTIVO PARA EL CONTROL DE COMBUSTIBLE EN
OBRAS POR SECTORES DE TRABAJO, cuya copia certificada acompafio.

Ante lo expuesto, sirvanse proceder, en el ambito de sus competencias, con la difusion,
aplicacién y cumplimiento obligatorio del mismo; y, autorizo a la Lcda. Noris Arroyave
Herndndez, Coordinadora General de Mejora Continua, para que publique el antes
mencionado instructivo y realice su respectivo seguimiento.

Atentamente,

lazza
VINCIAL DEL GUAYAS

Adj.: Lo indicado
C.C.: Directora Provincial de Talento Humano :
Archivo GORN e o g svan
\:OC r ; = 1 .E'
Fecka 3]0 /17
HORA /15 .lo i

A

( Guayas



INSTRUCTIVO PARA EL CONTROL IN-GPG-AOD-001
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1. Objetivos

Realizar un instructivo para establecer lineamientos Y respopsa
personal que opera equipos y maquinarias del GADPG utif :
diferentes sectores de trabajo, en cuanto al control Yy manegjo ge

2. Alcance

El documento serd de conocimiento para ia Direcciéon Provincial Administrativa,
Direccion Provincial de Obras Pablicas y Unidades Administrativas del GADPG que

utilizan equipos/maquinarias para las diferentes obras que se ejecutan en Ia
provincia del Guayas.

3. Generalidades
La aplicacidn de este documento serd obligatorio para los operadores de todo tipo

de maquinarias y equipos (incluyendo trituradora y draga) pertenecientes al
Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial del Guayas.

-Los operadores de las maquinarias y/o equipos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial del Guayas serdn los responsables del control del

combustibie recibido y utilizado para las diferentes obras en los sectores de
trabajo establecidos.

~En caso de dafios, averias o pérdidas en el equipo/maquinaria que se demuestre

que fue por negligencia del operador, el costo que resulte serd descontado a
dicho operador.

~Todo acto que se demuestre negligencia por parte del operador, ie sera aplicada

la respectiva sancién, de acuerdo al Reglamento Interno de Trabajo del Gobierno
Provincial el Guayas vigente.

—Los operadores son responsables de mantener en condiciones operativas las

maquinarias y/o equipos del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial del
Guayas.

—Los operadores velaran por el buen recaudo del equipo/maquinaria, durante los
trabajos realizados en los diferentes sectores de la provincia del Guayas.

4, Descripci

Una vez que el operador recibe el combustible por parte del delegado de la
Bodega General y firma la respectiva Guia de Remisién como constancia de que es

recibida a entera satisfaccion en la cantidad de galones establecidos?®, procedera
de la siguiente manera:

1. Debera documentar diariamente el combustible asignado al equipo/maquinaria,
manteniendo un registro actualizado del consumo de combustible.

-Entregara semanalmente al Responsable de la Obra, un reporte firmado del
combustible utilizado por cada equipo/maquinaria (funes siguiente a la se'manag‘wpx

' Ver en proceso de Ingreso, egreso, abastecimiento y almacenamiento de combustible (magquinarias)
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Control de Combustible en obras Por sectores de trabajo

de trabajo registrada), llenando todos los datos de manera clara y legible.

. Deberd registrar las horas maquinas trabajadas por dia en el formato de

REPORTE DIARIO DE HORAS TRABAJADAS (MAQUINARIAS/EQUIPOS) (ANEXO
1), de acuerdo a lo indicado por el odémetro/horémetro.

—Dicho reporte debera ser firmado Y entregado semanalmente al Responsable
de la Obra, incluyendo todos los datos de manera clara y legible,
Posteriormente el Responsable de la Obra remitird un informe adjuntando el
reporte de horas trabajadas a la Subdireccion Administrativa para el control Y
verificacion de dicha informacién.

Previo al inicio de la jornada de trabajo, el operador debera verificar que el
equipo/maquinaria se encuentre en optimas condiciones mecanicas.

-5Si se detectasen desperfectos, notificard de inmediato al Responsable de Ia
Obra a fin de que se informe al area de Talleres y Control Logistico y se
gestionen las acciones pertinentes para la respectiva reparacién.

—-El operador dard el seguimiento oportuno de la reparaciéon de la
maquinaria/equipo, hasta la entrega de la misma.

. En caso de que en la recepcién del combustible presentaran novedades, se

reportara ai Responsable de la Obra asi como al delegado de la Bodega General,
quien registrara dichas novedades en el despacho del combustibleZ,

—Las novedades registradas serdn consideradas para el analisis que realiza la
Subdireccién Administrativa conjuntamente con la Subdireccion de Taileres y

Control Logistico, de acuerdo al informe semanal reportado por el Responsable
de Obra.

¢
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NOTA: Los documentos de respaldo permanecerén el tiempo minimo sefialado con el fin de
contar con un respaldo ante observaciones y/o reguerimientos de la Contraloria General del
Estado, en virtud de su facuitad para pronunciarse sobre las actividades de las instituciones
del Estado, y los actos de las personas sujetas a la Ley Organica de la Contraloria General del
Estado, de conformidad con su articulo 71.

6.

Contro| de cambios

Los cargos sefalados en este documento pueden ser modificados en cuanto a
denominacion, no obstante el contenido se mantendra en funcién a las atribuciones
establecidas en el Estatuto Orgdnico de Gestién por Procesos, el Manual de
Funciones y la Normativa vigente.

? Se procederd de acuerdo af proceso de INGRESO/EGRESQO, ABASTECIMIENTO Y ALMACENAMIENTO DE COMBUSTIBLE
{MAQUINARIAS)
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Control de Combustible en obras por sectores de trabajo

Las modificaciones y/o actualizaciones se solicitardn mediante correo electrénico
institucional a la Coordinacion General de Mejora Continua (o guien haga sus
veces) adjuntando el formulario de solicitud de procesos publicada en la pagina
web institucional®, en virtud a cambios sustanciales en la normativa legal vigente
0 por optimizacion del proceso.

Este campo aplicara una vez que se realice algin tipo de modificacién en el
presente documento, variando su versién.

7. Firmas de revision y aprobacién

Elaborado por: Lissette Flores Barcia - Jefe 2 de Gestién por Procesos ¥ Mejora Continua (E)

Revisado por: Noris Arroyave Hernandez - Coordinadora General de Mejora Continua

Kléber Chica Cedefic - Coordinador Institucional de Riego, Drenaje y Dragas

Validado por: Rafael Cardenas - Coordinador de Despacho de Obras Piblicas

Félix Agutlar Clavijo - Subdirector Administrativo

Victor Zeballos Zevallos - Director Provincial Administrativo

Rubén vera Garcla - Director Provinclal de Rlego, Drenaje y Dragas (S)

Aprobado por:

Fernando NUfiez Torres - Director Provincial de Obras Piblicas

Aldo Farfan Pazos - Coordinador General Administrativo Financlero
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