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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA -
INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION DE RECUDACIONES

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DE PASTAZA EL PREFECTO PROVINCIAL DE PASTAZA
ABG. ANTONIO KUBES ROBALINO

CONSIDERANDO

Que, el articulo o 238 de la Constitucion de la Republica establece que los
gobiernos autbnomos descentralizados gozan de autonomia politica
administrativa y financiera;

Que el articulo 5 del Cdédigo Organico de Organizaciéon Territorial, Autonomia vy
Des- centralizacion, establece que la autonomia politica, administrativa y
financiera  comprende el derecho y la capacidad efectiva que tienen los
gobiernos  autébnomos descentralizados provinciales para regirse mediante
normas de gobierno propics, bajo su responsabilidad, sinintervencién de otro
nivel de gobierno.

. Que el articulo 40 del Codigo Organico de Organizaciébn Territorial, Autonomia
y Descentralizacion, establece que los gobiernos auténomos descentralizados
provinciales son personas juridicas de derecho publico, con autonomia politica,
administrativa y financiera.

Que de conformidad con las atribuciones conferidas en el Art. 47, literal c) y 1)
del Cédigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacién,
corresponde al Consejo Provincial expedir acuerdos o resoluciones, en el
ambito de competencia del gobierno autdbnomo descentralizado  provincial,
para regular temas institucionales especificos; y, conocer y resolver los asuntos
que le sean sometidos a su consideracién por parte del Prefecto o Prefecta.

Que de conformidad con las atribuciones legales conferidas en el Art. 50, literal
h) del Codigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia Descentralizacion,
corresponde al Prefecto Provincial resolver administrativamente todos los
asuntos correspondientes a su cargo.

Que la Norma de Control Interno 403-05, establece que cada institucion del sector
. publico debe definir medidas para resguardar losfondos que recauden.

Que es necesario fijar normas y procedimientos para la correcta aplicacion de
las disposiciones legales referentes a la recaudacion, custodia y deposito de los
ingresos del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Pastaza.

Enejercicio de las atribuciones que le confiere la Constituciéon y la Ley f
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Resuelve:

EXPEDIREL"INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION DE LAS RECAUDACIONES
DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA"

Art. 1.- Finalidad: Establecer medidas y procedimientos para la recaudacion,
custodia y depésitos de los ingresos del Gobierno Auténomo Descentralizado
Provincial de Pastaza.

Art 2.- Recaudacién: El Departamento de la Tesoreria, es la responsable del
proceso de recaudacion, custodia y depésito de los ingresos del Gobierno
Auténomo Descentralizado Provincial de Pastaza.

Art 3.- Determinaciéon de los ingresos: Losingresos de autogestién estimados
en el presupuesto  aprobado seran determinados y recaudados en
. concordancia con las disposiciones legales de la materia.

Los conceptos por los cuales se generen ingresos se identificaran de acuerdo al
clasificador presupuestario.

Art. 4.- Recaudacién y depdsito de los ingresos: Los ingresos se recaudaran en
efectivo, cheque certificado o cheque cruzado a nombre de la entidad vy
seran revisados, depositados y registrados en la cuenta corriente abierta a
nombre de la entidad, durante el curso del dia de recaudacion o maximo el dia
habil siguiente.

Los ingresos seran depositados en forma completa e intacta, segin se hayan
recibido, por tanto, esta prohibido cambiar cheques, efectuar pagos o
préstamos con los dineros producto de la recaudacion.

Arto 5.- Constancia documental de la recaudacién: Sobre los valores que se
recauden, por cualquier concepto, se entregara un documento pre numerado,
fechado, legalizado y con la explicacién del concepto vy el valor cobrado en
« letras y nimero y con el sello de "Cancelado", documento que respaldara la
transaccion realizada. Horiginal de este documento serd entregado a la persona
. que realice el pago. Diariamente se preparard, a modo de resumen, el reporte
de recaudacion.

El Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Pastaza, mantendra un
control interno estricto y permanente del uso y destino de los documentos
utilizados para recaudacion de recursos.

En caso de especies valoradas o titulos de crédito, sus movimientos se
justificaran documentadamente mediante controles administrativos.

Art. 6.- Verificacion de los ingresos: Se efectuara una verificacién diaria, con
la finalidad de comprobar que los depdsitos efectuados sean iguales a los
valores lores recaudados. Estadiligencia la realizara una persona distinta a la
encargada de efectuar las recaudaciones vy suregistro contable. q‘
z
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Luego de efectuar la verificacion, si como resultado se establece una
diferencia en mas, el valor quedara a favor de la entidad; y, de producirse una
diferencia en menos, exigira su reintegro a la persona encargada de la
recaudacion,

Art.7.- Medidas de proteccion de las recaudaciones: La maxima autoridad vy el
responsable de tesoreria adoptaran las medidas para resguardar los fondos que
se recauden directamente, mientras permanezcan en poder de la entidad y en
transito para depésito en los bancos.

El personal a cargo del manejo o custodia de fondos o valores estara respaldado
por una garantia razonable y suficiente de acuerdo a su grado de
responsabilidad.

Art. 8.- Procedimientos generales:

. - Los parametros de recaudacién se realizaran observando lo establecido
en las ordenanzas emitidas, para los diferentes ingresos.

- Elcobro de titulos de crédito, se realizara previa la emisiéon, con los
informes correspondientes.

- La recaudacion por venta de bases, se la realizara previo a la adjudicacién del
contrato.

- En los comprobantes debe constar: el numero de cedula y los nombres
completos del contribuyente, el detalle y valor de rubros cobrados.

- Al final del dia cada el Tesorero o Tesorera, entregara al Departamento
de Contabilidad los depésitos debidamente cuadrados, para el registro
correspondiente.

Art. 9.- Procedimientos de control: El Director Financiero en forma periédica

designard a un servidor independiente a las funciones de recaudacion y registro,

para que realice el arqueo sorpresivo de las recaudaciones, con la finalidad de
. determinar su existencia.

Todo el efectivo y valores deben contarse a la vez en presencio del servidor
responsable de la custodia, concluido el arqueo como constancia de la
diligencia  cumplida, firmaran el documento el custodio vy el servidor que
designado por el Director Financiero para cumplir con esta actividad, debiendo
sefialar en el texto que el arqueo se realizé en presencia del custodio y todos
los valores constatados le fueron devueltos de forma inmediata y en su
totalidad.

Si durante el arqueo de fondos o valores se detectaren irregularidades, el

Director Financiero comunicard a la maximo autoridad, para que comunique

este particular a la Contraloria General del Estado. ¢
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Dado y firmado en el despacho de Prefectura del Gobierno Auténomo Descentralizado
Provincial de Pastaza, a los veinte y seis dias del mes de Febrero del afio dos mil
quince.

Prefeciure

Pastaza
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Resolucion No. 003- GADPPz-2015

EL PREFECTO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

PROVINCIAL DE PASTAZA

CONSIDERANDO:

Que, los articulos 238 de la Constitucion de la Republica y 5 del Cédigo Organico de
. Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion consagran la autonomia,
N politica, administrativas y financiera de los gobiernos autonomos descentralizados y

regimenes especiales;

Que, es necesario fortalecer la gestion administrativa y financiera del Gobierno
Auténomo Descentralizado Provincial de Pastaza, en razon del cambio estructural de la
organizacion como producto de las nuevas competencias asignadas a los Gobiernos

Auténomos Descentralizados por la Constitucion de la Republica y el COOTAD.

Que, como consecuencia de la evaluacién de Control Interna, efectuada por la
contraloriay la Unidad de Auditoria Interna de la institucion, por los periodos Septiembre
del 2007 a Marzo 2010, Septiembre 2011 a Octubre 2012, respectivamente. Se
recomienda la elaboraciéon de varios reglamentos e instructivos y la utilizaciéon de
formularios que fortaleceran la gestién institucional en varios procesos administrativos

. y financieros de la Institucion.

Que, Que, para dar cumplimiento con las recomendaciones del Organismo de Control
se contratd por la administracion anterior a un consultor, debidamente calificado y

experto en la materia para la elaboracion de reglamentos e instructivos.

Que, Conjuntamente con los reglamentos e instructivos se elaboraron varios formularios
tendientes a facilitar y favorecer el control interno sobre el uso de los recursos financieros
y materiales de la institucion, siendo necesario que se estandaricen ya que cumplen con

los requerimientos del Organo de Control.
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Prafectura

Pastaza

CONSTRUVENDO DESARROLLO

Que, por la reestructuracion orgéanica que se realiza en el GADPPz es importante
actualizar los reglamentos en relacion a las nuevas dependencias existentes y a las
nuevas herramientas de Planificacién y Estratégicas que se incorporan dentro de la

Institucion.

Que, de conformidad la Ley Organica de la Contraloria General de Estado, el Articulo
77 Literal e) que establece Dictar los correspondientes reglamentos y demas normas
secundarias necesarias para el eficiente, efectivo y econémico funcionamiento de sus
instituciones;

Y en uso de las atribuciones que le confiere el literal h) del Art 50 del Codigo de
Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion que establece que corresponde

. al Prefecto Resolver administrativamente todos los asuntos correspondientes a su cargo:
RESUELVE

Art. 1.- Actualizar los siguientes reglamentos en conformidad a la nueva restructuracion

organica de la institucidon y a las nuevas herramientas Institucionales:

e REGLAMENTO DE UTILIZACION, MANTENIMIENTO, MOVILIZACION Y CONTROL
DE LOS VEHICULOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DE PASTAZA.

e REGLAMENTO INTERNO QUE REGULA EL PAGO DE VIATICOS, SUBSISTENCIAS,

. ALIMENTACION, GASTOS DE TRANSPORTE Y MOVILIZACION, TANTO EN EL
AMBITO NACIONAL COMO EN EL EXTERIOR, DE LAS AUTORIDADES, SERVIDORES
Y TRABAJADORES DEL GOBIENRO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DE PASTAZA.

e REGLAMENTO DE MANEJO, REGISTRO, CONTROL Y ADMINISTRACION DE BIENES
DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA.

e REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS Y
ARCHIVOS DE BIENES DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DE PASTAZA.

e INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PAGO DE REMUNERACIONES
MENSUALES, DECIMO TERCERA REMUNERACION, DECIMO CUARTA
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REMUNERACION, PAGO DE HORAS SUPLEMENTARIAS Y COMPLEMENTARIAS,
ANTICIPOS, DIETAS, VIATICO POR GASTO DE RESIDENCIA, PAGO DE RENUNCIA
VOLUNTARIA, INDEMNIZACION POR SUPRESION DE PUESTOS Y RENUNCIA
OBLLIGATORIA PARA FUNCIONARIOS, SERVIDORES Y TRABAJADORES DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA.

e INSTRUCTIVO PARA LA INSCRIPCION DE MATRICULA, REGISTRO Y OBTENCION
DE MATRICULAS EN EL MINISTERIO DE TRANSPORTE Y OBRAS PUBLICAS DE LOS
EQUIPOS Y MAQUINARIAS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DE PASTAZA.

o INSTRUCTIVO PARA LA EMISION, CONTABILIZACION, CONTROL, MANEJO Y
CUSTODIA DE LAS ESPECIES VALORADAS DEL GOBIERNO AUTONOMO

. DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA.

e INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION Y APROBACION DEL PRESUPUESTO DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA.

e INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO, PREVIO Y
CONCURRENTE, EN LAS FASES DE COMPROMISO, AUTORIZACION Y PAGO DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA.

e INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION DE RECAUDACIONES DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA.

Art. 2.- Derogar la Resolucion 006 — GADPPz del 24 de Enero de 2013.
Art. 3.- Aprobar los siguientes Reglamentos e Instructivos:

. . REGLAMENTO DE UTILIZACION, MANTENIMIENTO, MOVILIZACION Y
CONTROL DE LOS VEHICULOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DE PASTAZA.
e REGLAMENTO INTERNO QUE REGULA EL PAGO DE VIATICOS, SUBSISTENCIAS,
ALIMENTACION, GASTOS DE TRANSPORTE Y MOVILIZACION, TANTO EN EL
AMBITO NACIONAL COMO EN EL EXTERIOR, DE LAS AUTORIDADES, SERVIDORES
Y TRABAJADORES DEL GOBIENRO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DE PASTAZA.
¢ REGLAMENTO DE MANEJO, REGISTRO, CONTROL Y ADMINISTRACION DE BIENES
DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA.
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e REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS Y
ARCHIVOS DE BIENES DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DE PASTAZA.

e INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PAGO DE REMUNERACIONES
MENSUALES, DECIMO TERCERA REMUNERACION, DECIMO CIUARTA
REMUNERACION, PAGO DE HORAS SUPLEMENTARIAS Y COMPLEMENTARIAS,
ANTICIPOS, DIETAS, VIATICO POR GASTO DE RESIDENCIA, PAGO DE RENUNCIA
VOLUNTARIA, INDEMNIZACION POR SUPRESION DE PUESTOS Y RENUNCIA
OBLLIGATORIA PARA FUNCIONARIOS, SERVIDORES Y TRABAJADORES DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCAL DE PASTAZA.

e INSTRUCTIVO PARA LA INSCRIPCION DE MATRICULA, REGISTRO Y OBTENCION

. DE MATRICULAS EN EL MINISTERIO DE TRANSPORTE Y OBRAS PUBLICAS DE LOS
EQUIPOS Y MAQUINARIAS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DE PASTAZA.

e INSTRUCTIVO PARA LA EMISION, CONTABILIZACION, CONTROL, MANEJO Y
CUSTODIA DE LAS ESPECIES VALORADAS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA.

o INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION Y APROBACION DEL PRESUPUESTO DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA.

e INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO, PREVIO Y
CONCURRENTE, EN LAS FASES DE COMPROMISO, AUTORIZACION Y PAGO DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA.

e INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION DE RECAUDACIONES DEL GOBIERNO

. AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA.

Art. 4.- La unidad de Tecnologia , Informacién y Comunicacion Tic's a fin de Optimizar
los recursos, incorporen y adecten en el sistema informatico en cada uno de los equipos

los formularios y anexos que forman parte de los reglamentos e instructivos.

Art. 5.- De ejecucion de la Presente Resolucion, encarguese a la Direccion Financiera,

Direccidon Administrativa y a la Direccion de Talento Humano.
Art. 6.- Publiquese en el Dominio web de la Institucion.

Art. 7.- Notifiquese mediante la Secretaria General a las Direcciones y Jefaturas

Gubernamentales de la Institucion.
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Art. 8.- Esta Resolucion entrara en vigencia a partir del dia lunes Dos de Marzo del afo

dos mil quince.

Dado y firmado en el despacho de Prefectura del Gobierno Auténomo Descentralizado

Provincial de Pastaza, a los veinte y seis dias del mes de Febrero del afio dos mil Quince.
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