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

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el articulo 229 de la Constitucion de la Republica del
Ecuador, los derechos de los servidores publicos son irrenunciables en materia
de recursos humanos y remuneraciones.

Que, el articulo o 238 de la Constitucién de la Republica establece que los
gobiernos auténomos descentralizados gozan de autonomia politica
administrativa vy financiera;

Que el articulo 5 del Coédigo Orgéanico de Organizacién Territorial, Autonomia y
Des- centralizacién, establece que la autonomia politica, administrativa vy

. financiera comprende el derecho vy la capacidad efectiva que tienen los
gobiernos auténomos descentralizados  provinciales para regirse mediante
normas de gobierno propios, bajo su responsabilidad, sinintervenciéon de otro
nivel de gobierno.

Que el articulo 40 del Cédigo Organico de Organizacién 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 t)
del Cédigo Orgéanico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion,
corresponde al Consejo Provincial expedir acuerdos o resoluciones, en el ambito
de competencia del gobierno autdnomo descentralizado provincial, para regular
temas institucionales especificos; y, conocer y resolver los asuntos que le sean
sometidos a su consideracion por parte del Prefecto o Prefecta.

Que de conformidad con las atribuciones legales conferidas en el Art. 50,
literal h) del Cobdigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia

. Descentralizacion, corresponde al Prefecto Provincial resclver administrativamente
todos los asuntos correspondientes a su cargo.

Que el articulo 358 del Cdédigo Organico de Organizacion Territorial
Autonomia vy

Descentralizacion, dispone el pago de dietas a los miembros del Consejo
Provincial y que el monto total de las dietas percibidas durante un mes, no
excedera del diez por ciento de la remuneracion del Prefecto o Prefecto
Provincial.

Que el articulo 5 del Mandato Constituyente N° 2 dictado por la Asamblea
Nacional Constituyente el 24 de enero del 2008, publicado en el Suplemento
del Registro Oficial No. 261 del 28 de los mismos mes y afio, dispone que los
funcionarios y servidores que tuvieren su domicilio habitual fuera de la ciudad
en la cual deben prestar sus servicios y por tal motivo deban trasladar su
residencia y domicilio a otra ciudad, tendran derecho a una compensacion
econdémica para cubrir los gastos de vivienda por un monto maximo de hasta&\
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tres (3) salarios basicos unificados para los trabajadores en general del sector
privado.

Que con Acuerdo MRL- 2011- 00158 de 5 de junio de 2011, promulgado en el
Suplemento Oficial 467 de 10 de junio de 2011, el Ministerio de Relaciones
Laborales expidié las regulaciones y montos que percibiran lasy los servidores
publicos como compensacidn econdmica por renuncia voluntaria legalmente
presentada y aceptada, asicomo el procedimiento de estructura y ejecucion
del plan institucional anual para las instituciones del Estado.

Que con Decreto Ejecutivo 813 de 7 de julio de 2001, publicado en Suplemento
del Registro Oficial 489 de 12 de julio de 2011, se establece el procedimiento
para las compras por renuncias obligatorias.

Que el Ministerio de Relaciones Laborales mediante Acuerdo No. 0054 publicado
en el Registro Oficial No. 404 de 15 de marzo de 2011, dicté el Reglamento y
Procedimiento para la concesién de anticipo.

Que la Norma de Control Interno 405-08 a) Anticipos a servidoras y servidores

. publicos: Las entidades a través de las unidades responsables de la gestién
financiera podran conceder anticipos de las remuneraciones mensuales
unificadas u honorarios sefialados en el presupuesto institucional, debidamente
devengados, a las servidoras y servidores de la institucion hasta por un monto
equivalente  al cien por ciento de la misma. El valor asi concedido sera
recaudado por la Unidad de Administracién Financiera institucional al momento
de efectuar el pago mensual de remuneraciones. Por excepcion y en casos de
emergencia debidamente justificados por la Unidad de Administracién de
Talento Humano de cada institucién, se podra conceder un anticipo de hasta
tres remuneraciones mensuales unificadas del servidor, siempre y cuando su
capacidad de pago le permita cubrir la obligacion contraida; el anticipo sera
descontado de sus haberes dentro del plazo de doce meses, contados desde su
otorgamiento. Por su parte, la institucién sera responsable del control interno y de
la verificacion de la capacidad de pago de cada servidor, en aplicacion de la
normativa vigente.

Que la Norma de Control Interno 403-09 Pagos a beneficiarios, establece
qgque las remuneraciones y otras obligaciones legalmente exigibles, seran
pagadas mediante transferencias a las cuentas corrientes o de ahorros

. individuales de los beneficiarios, aperturadas en el sistema financiero nacional o
internacional, registradas en la base de datos del sistema previsto para Ila
administracién de los servicios publicos.

En ejercicio de las atribuciones que le confiere la Constitucién y la Ley, 4’\
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CONITRUYENDO DESARROLLO

Resuelve:

EXPEDIRE "INSTRUCTIVO DE PROCEDIMENTOS PARA ELPAGO DE:
REMUNERACIONES MENSUALES, DECIMO TERCERA REMUNERACION, DECIMO CUARTA
REMUNERACION, PAGO DE HORAS SUPLEMENTARIASY COMPLEMENTARIAS,
ANTICIPOS, DIETAS, VIATICOS POR GASTOS DE RESIDENCIA, PAGO DE RENUNCIA
VOLUNTARIA, INDEMNIZACION POR SUPRESION DE PUESTOSY RENUNCIA
OBLIGATORIA, PARA FUNCIONARIOS, SERVIDORESY TRABAJADORES DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA."

CAPITULO |
. AMBITO DE APLICACION Y ALCANCE

Articulo 1.- OBJETIVO

Establecer procedimientos para el pago de: remuneraciones mensuales,
décimo tercera remuneracion, décimo cuarta remuneraciéon, pago de horas
suplementarias y complementarias, anticipos, dietas, viatico por gastos de
residencia, pago de renuncia voluntaria, indemnizacion por supresion de puestos
y renuncia obligatoria, para Funcionarios, Servidores y trabajadores del
Gobierno Autdnomo Descentralizado Provincial de Pastaza.

Articulo 2.- ALCANCE

Este procedimiento aplica a las remuneraciones mensuales, décimo tercera
remuneracion, décimo cuarta remuneracién, pago de horas suplementarias y
complementarias, anticipos, dietas, vidtico por gastos de residencia pago de
renuncia  voluntaria, indemnizaciéon por supresién de puestos y renuncia
obligatoria, para Funcionarios, Servidores y Trabajadores del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Pastaza.

Articulo 3.- USUARIOS

Funcionarios, servidores y trabajadores del Gobierno Auténomo Descentralizado
Provincial de Pastaza.

CAPITULO I
PROCEDIMIENTO PARA ELPAGO DE LA DECIMO TERCERA REMUNERACION
Articulo 4.- Funcionarios, servidores y trabajadores tienen derecho a percibir en
diciembre de cada afio la décima tercera remuneracién, misma que estara

compuesta por la doceava parte de la sumatoria de todos los componentes de
las remuneraciones mensuales unificadas percibidas durante el afio calendario.d‘
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El periodo de calculo de la décima tercera remuneracion estd comprendido
desde el 1de diciembre del afio anterior al 30 de noviembre del afio en curso.

Los trabajadores que han laborado por un tiempo inferior al periodo de
calculo o que se desvinculan del Gobierno Autéonomo Descentralizado
Provincial de Pastaza, antes de la fecha de pago tienen derecho a la parte
proporcional de la décima tercera remuneracion.

CAPITULO Il
PROCEDIMIENTO PARA ELPAGO DE LA DECIMO CUARTA REMUNERACION

Articulo 5.- Funcionarios, servidores y trabajadores percibiran por concepto de
décima cuarta remuneraciéon, una remuneracién o salario basico unificado del
trabajador privado en general, mismo que sera determinada, cada afo, por el
Ministerio de Relaciones Laborales.

El periodo de calculo serd del 1 de agosto del afio anterior al 31 de julio del
afio siguiente.

La forma de calcular la parte proporcional de la décimo cuarto remuneracién
es como sigue: Se cuentan los dias calendario (incluidos los feriados y de
descanso) en los que se ha mantenido relacién laboral con el servidor o
trabajador, para multiplicarlo por el solario basico unificado del trabajador privado
vigente a lafecha de calculo y lo diferencia se lo divide para 365 dias del afio

CAPITULO IV

PROCEDIMIENTO PARA ELPAGO DE HORAS SUPLEMENTARIASy
COMPLEMENTARIAS.

Articulo 6.- GENERALIDADES: Los Servidores y Trabajadores del Gobierno
Auténomo Descentralizado  Provincial de Pastaza, por necesidad institucional,
podran trabajar horas suplementarias y/o extraordinarios fuera de la jornada

. legal de trabajo, previa autorizacion del Prefecto, peticion del Director de la
respectiva unidad administrativa y con el visto bueno del Jefe de la Unidad de
Administracion del Talento Humano, siempre y cuando existo lo disponibilidad
presupuestaria correspondiente.

Los trabajos o realizarse en este tiempo complementario seran de caracter
especifico o emergente y estaran estrictamente relacionados con la mision
institucional y con los planes operativos de los unidades solicitantes.

Se reconocera el pago de horas suplementarios y/o extraordinarios o los
servidores/ as de la instituciéon, de conformidad con lo establecido por lo Ley
Organica del Servicio Publico excepto a aquellos que forman parte de la escala
del nivel jerarquico superior, titulares o encargados y aquellos que se encuentran
percibiendo  diferencias de sueldo por encargos o subrogaciones en otros
niveles. q'
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CONSTRUTENDO DESARROLD

Por los dias en que los servidores/as se encuentren percibiendo vidticos para
dar cumplimiento o érdenes de trabajo especificas, no tendran derecho al
pago de las horas suplementarios y/o extraordinarias .

Articulo 7. - DEFINICIONES: Horas suplementarias.- Son aquellas horas
laborados justificadamente fuera de la jornada legal de trabajo, con un limite
maximo de cuatro horas diarias y de sesenta mensuales; pudiéndose realizar
estas horas suplementarias entre la terminaciéon de la jornada legal y las 24H00
del mismo dia.

Horas extraordinarias.- Son aquellas horas laboradas justificadamente fuera de
la jornada legal de trabajo, durante los dias habiles a partir de las 24H00 hasta
las 6HOO0;y, los dias feriados y de descanso obligatorio; se reconocera un limite
maximo de sesenta horas al mes.

Articulo 8.- CALCULO.- De conformidad con lo que establece el Reglamento de
la Ley Organica del Servicio Publico, el calculo para determinar el valor de la
hora de trabajo de cada servidor/a de la institucién, se realizara dividiendo su

. remuneracion  mensual unificada para doscientas cuarenta (240) horas. Al
monto resultante se le debera multiplicar, segun corresponda, el valor de las
horas y aplicar el recargo correspondiente.

a) Lainstitucidbn pagara por concepto de horas suplementarias la remuneracion
correspondiente a cada una de las horas de trabajo del servidor mas un veinte y
cinco por ciento (25%) de recargo del valor de la hora con respecto a la
remuneracién mensual unificada.

b) Silas horas laboradas son extraordinarias y se desarrollan durante los dias
habiles en el horario establecido entre las 24H00 y 6H00 se pagara un recargo
del sesenta por ciento (60%) del valor de la hora correspondiente a la
remuneracién mensual unificada del servidor.

c) Silas horas trabajadas son extraordinarias y se laboran durante los dias
feriados y de descanso obligatorio, se pagara el cien por ciento (100%) de
recargo del valor de la hora con respecto a la remuneracién mensual unificada
del servidor.

Articulo 9- DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA: Para el pago de este rubro, la
. Direccion
Financiera se regira exclusivamente por la disponibilidad presupuestaria.
Articulo 10.- CONTROL: El jefe inmediato controlara el cabal cumplimiento de
las labores de los servidores y trabajadores que han sido convocados para
trabajar fuera de la jornada legal de trabajo, tomando en consideracion lo
siguiente:

a) Supervisara el trabajo hasta sutotal cumplimiento

b) Evitara la repeticion de actividades similares

c) Verificara la asistencia de los servidores y ftrabajadores en las. horas
autorizadas y su permanencia en la unidad administrativa correspondiente.

d) Exigira a los servidores autorizados, la presentacion de informes periédicos
sobre avance del trabajo o de la labor desarrollada.

El Director solicitante sera responsable del informe final que sera remitido a la
Unidad de Administracién del Talento Humano, en el mismo que se evidenciara d\
5
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por escrito que se cumpli6 con el trabajo requerido como extraordinario vy
emergente,

Cuando se detecten irregularidades en el tratamiento administrativo para el
pago de horas suplementarias y/o extraordinarias, el Director Financiero
informara al Prefecto sobre el particular, para que se dé cumplimiento a lo
dispuesto en este articulo e caso contrario y de ser procedente, solicite que la
Unidad de Auditoria Interna realice el examen especial que corresponda.

Articulo 11.- AUTORIZACION: El Prefecto autorizara, al personal de la institucién
laborar horas suplementarias y/o extraordinarias, para lo cual el director
solicitante presentara la justificacién del trabajo a realizarse, puntualizando el
tiempo necesario. No se efectuaran  peticiones de manera general, toda
solicitud determinara el caracter especifico del trabajo a cumplirse. De igual
manera los labores de limpieza y mantenimiento de las oficinas no seran
reconocidos con el pago de horas suplementarias o complementarias por
considerarse tareas tipicas de quienes cumplen estas actividades.

. Articulo 12.- ORDEN y SOLICITUD DE PAGO.- Los Directores de los unidades
administrativas, solicitaran a la Unidad de Talento Humano realice el tramite
para .elpago de horas suplementarios y/o extraordinarias, adjuntando para el
efecto los siguientes documentos:

¢ Solicitud de pago por trabajo suplementario y extraordinario

e Registro de asistencia y labores realizados con el visto bueno del jefe
inmediato

CAPITULO V
PROCEDIMIENTO PARA El PAGO DE ANTICIPOS

Articulo 13.- Podran solicitar anticipo de remuneraciones los funcionarios,
servidores y trabajadores del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial
de Pastaza, que se encuentren prestando susservicios en la institucion.

Articulo 14.- Con cargo a las remuneraciones mensuales  unificados
sefialadas en el presupuesto institucional, la Direccion Financiera, a pedido
de los funcionarios, servidores y trabajadores de la instituciéon, y sin necesidad
de justificacion previa podran conceder uno de los siguientes anticipos:

1.1.- Un anticipo de hasta tres remuneraciones mensuales unificadas para los
funcionarios y servidores sujetos a la LOSEP; y, de dos remuneraciones
mensuales unificadas para los trabajadores, sujetos al Cédigo del Trabajo. El
valor asi concedido sera recaudado al momento de realizar el pago mensual
de las remuneraciones, por la Direccion Financiera, dentro del plazo solicitado
por el servidor o trabajador, que no excedera los 12 meses, contados desde la
concesién del anticipo en el caso de las y los servidores publicos con
nombramiento, y del tiempo estipulado contractualmente para el caso de
servidores publicos con contrato de servicios ocasionales. Eldescuento por el
anticipo concedido, se efectuara mensualmente, de manera prorrateada
durante el plazo convenido; excepto en el mes de diciembre, en el cual e@
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descuento correspondera por lo menos al 70% del valor de una remuneracion
mensual unificada de la o el servidor.

1.2.- Un anticipo de 100,00 USD (CIEN DOLARES), que se descontard hasta en
un plazo de 30 dias de otorgado el anticipo; o, de ser el caso cuando servidor o
trabajador cesare en funciones antes del plazo concedido.

Articulo 15.- En el caso de que el funcionario, servidor o trabajador cese en
sus funciones, el valor que restare por pagar del anticipo concedido, se cubrira
con lo que le correspondiere por liquidacion de haberes, indemnizaciones,
compensaciones e incentivos econdémicos o0 mediante la ejecucion de las
garantias personales otorgadas para la concesion de este anticipo. Enforma
previa a la entrega del anticipo de remuneracion, el funcionario, servidor o
trabajador autorizara expresamente el débito periédico del valor del anticipo
en el pago de sushaberes; y, en caso de cesacién de funciones o terminacion
del contrato de servicios ocasionales, autorizara se le descuente de su
liguidacion de haberes, integra vy totalmente los valores y montos a que
hubieren lugar.

. Articulo 16.- EIl funcionario, servidor o trabajador, solo podra solicitar y
mantener vigente al mismo tiempo uno de los dos anticipos enunciados en el
articulo 1del presente acuerdo.

Articulo 17.- Las instituciones no podran conceder ninguno de los anticipos
enunciados en el articulo 14 de este instructivo en el mes de diciembre de cada
ejercicio fiscal, ni tampoco podran proceder a renovaciéon de los anticipos
otorgados, mientras no se haya cancelado la totalidad del anticipo. Los
funcionarios, servidores y trabajadores, podran pre cancelar con fondos propios
los anticipos que se les hubiere otorgado, pero no podran solicitar uno cualquiera
de ellos para cancelar un anticipo vigente.

Articulo 18.- En el caso de que el funcionario, servidor o trabajador no
cancelare totalmente el monto del anticipo, Ia institucién en la cual ejerce o
gjercié su puesto, debera comunicar al Ministerio de Relaciones Laborales, para
que seincluya en el registro de impedidos para laborar en el sector publico.

Articulo 19.- Requisitos para la entrega de anticipos: Se deberdn observar las

siguientes reglas: Los anticipos se otorgaran en consideraciéon a la capacidad

de endeudamiento del servidor o trabajador: Previo al otorgamiento del

, anticipo, la Direcciéon Financiera realizard un andlisis de la solicitud. No se

. concederan anticipos al servidor que perciba menos del 40% de su

remuneracion mensual unificada, luego de deducidos los descuentos del

anticipo solicitado y demas retenciones mensuales, calculados sobre la base

del mes anterior. Los anticipos a los que se refiere el presente instructivo se

entregaran conforme al sistema de pagos del Gobierno  Auténomo
Descentralizado Provincial de Pastaza.

Articulo 20.- Instrumentacion: A efectos de respaldar los anticipos entregados al
personal bajo la modalidad de contrato ocasional, se requerira de la garantia
de un servidor a nombramiento o de un trabajador sindicalizado, segin sea el
caso. C“
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CAPITULO VI

PROCEDIMIENTOPARA EI PAGO DEDIETAS

Articulo 21.- Los presidentes o presidentas de los gobiernos parroquiales
rurales, miembros del Consejo Provincial, percibiran dietas por su participacion
en cada sesion ordinaria del Gobierno Autonomo Descentralizado Provincial
de Pastaza.

Articulo 22.- Las dietas que perciban cada mes, no excederan del diez por
ciento de la remuneracién del prefecto o prefecta del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Pastaza, siempre y cuando se haya celebrado
por lo menos una sesion ordinaria al mes.

Articulo 23.- Para el pago vy liquidacion de Ilas dietas a favor de los
presidentes o presidentas de los gobierncs parroquiales rurales, miembros del
Consejo Provincial del Gobierno Auténomo  Descentralizado Provincial de
Pastaza, el Secretario General del Consejo Provincial, emitira en forma mensual

. la certificacibn de la asistencia a las sesiones realizadas y solicitara el pago
correspondiente adjuntando los documentos requeridos para el efecto como
son: facturas e informes.

Articulo 24.- En el presupuesto del Gobierno Auténomo  Descentralizado
Provincial de Pastaza, se hara constar la partida para el pago de las dietas a
favor de los presidentes o presidentas de los gobiernos parroquiales rurales,
miembros del consejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de
Pastaza.

Articulo 25.- Definiciones

Sesion ordinaria.- Los miembros del Consejo del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Pastaza, se reuniran por al menos una vez al mes,
la convocatoria se realizard con al menos cuarenta y ocho horas de
anticipacion a la fecha prevista y se acompafiara el orden del dia y los
documentos que se traten.

Una vez instalada la sesion se procedera a aprobar el orden del dia, que podra

. ser modificado solamente en el orden de su tratamiento o incorporando puntos
adicionales, por uno de los miembros con voto conforme de la mayoria absoluta
de los integrantes; una vez aprobado con este requisito, no podra modificarse
por ningan motivo caso contrario la sesién serd invalidada. Aquellos asuntos que
requieran informes de comisiones, informes técnicos o juridicos, no podran ser
incorporados mediante cambios del orden del dia.

Sesion extraordinaria.- Los miembros del Consejo Provincial del Gobierno
Auténomo Descentralizado Provincial de Pastaza, se podran reunir de manera
extraordinaria por convocatoria del Ejecutivo Gobiernc  Auténomo

Descentralizado Provincial de Pastaza o a peticion de al menos una tercera
parte de susmiembros.

La sesion extraordinaria sera convocada con al menos veinte y cuatro horas
de anticipacion vy en ella se trataran U(nicamente los puntos que consten de
manera expresa en la convocatoria. é
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CAPITULO ViI
PAGO DEVIATICO POR GASTOS DE RESIDENCIA

Articulo 26.- Definicién.- El vidtico por gastos de residencia es el estipendio
monetario o valor mensual al que tienen derecho los funcionarios y servidores
del Gobierno Autonomo Descentralizado Provincial de Pastaza, por concepto del
traslado de su residencia a otra ciudad de otra provincia en la cual debe
prestar sus servicios, con el propésito de cubrir los gastos de vivienda.

Articulo 27.- Informes para el pago.- La Unidad de Administracion del Talento
Huma- no, emitira el informe respectivo, previo al pago del viatico por gastos
de residencia sobre la base de la declaraciéon patrimonial juramentada o de la
declaracion juramentada particular sobre este concepto que efectie el
funcionario o servidor, en la cual se demuestre vy afiirme que su domicilio

. personal o familiar lo tiene fuera de la ciudad en la cual debe prestar sus
servicios. Adicionalmente debera existir el requerimiento por escrito de la
maxima autoridad para llenar el cargo respectivo, documento en el cual se
reconocera el pago de este rubro, sin perjuicio de las verificaciones posteriores
a que estaran sujetos bajo suresponsabilidad.

La Unidad de Administracion del Talento Humano, remitirda a la Direccion
Financiera, el detalle de los funcionarios y servidores que tienen derecho al
vidgtico por gastos de residencia, que estan legalmente autorizados dentro de
cada ejercicio fiscal, indicando los nombres, apellidos, nimero de cédula de
ciudadania, denominacién del puesto que ocupa, lugar de trabajo y nombre
de la ciudad habitual de la residencia de los servidores y funcionarios
beneficiarios.

La Unidad de Administracién del Talento Humano debe actualizar esta
informacién inmediatamente que se produzcan los cambios en el distributivo
de remuneraciones y remitir inmediatamente a la Direccién Financiera.

La Direccibn  Financiera con el informe enviado por la Unidad de

. Administraciéon del Talento Humano sobre el detalle de los funcionarios vy
servidores que tienen derecho a percibir el viatico por gastos de residencia,
verificara y presupuestara para el pago correspondiente

La Direccion Financiera debe mantener el registro de los rubros cancelados por
concepto de pago de viatico por gastos de residencia a los funcionarios y
servidores del Gobierno Auténomo  Descentralizado Provincial de Pastaza,
dentro del ejercicio fiscal.

Articulo 28.- De la forma de céalculo.- Los funcionarios y servidores del Auténomo
Des- centralizado de Provincial de Pastaza, que ocupan puestos establecidos
en la Escala de Nivel Jerarquico Superior y escala 14 grados que tuvieran su
domicilio habitual fuera de la ciudad en la cual prestan sus serviciosy por tal
motivo deben trasladar su domicilio personal o familiar a otra ciudad,
percibiran para el desempefio de sus funciones una compensaciéon de viatico
por gastos de residencia de hasta tres (3) salarios basicos unificados para Iosww,
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trabajadores en general del sector privado, pagoc que estard sujeto a las
disponibilidades presupuestarias institucionales, de acuerdo al siguiente detalle:

N° SALARIOS
NIVELES BASICOS
UNIFICADOS
PRIMER NIVEL
Funcionarios establecidos en el grado 8 de la escala del nivel 3.00
jerarquico superior 3.00
SEGUNDO NIVEL
Funcionarios establecidos en el grado 6 ¥ 7 de la escala del nivel 2.75
jerarquico superior 2.75
TERCER NIVEL
. Funcionarios establecidos en el grado 4y 5de a escala del nivel 2.50
jerarquico superior 2.50
CUARTO NIVEL
Funcionarios establecidos en el grado 1, 2 y 3 de la escala del nivel 2.25
jerarquico superior 2.25
QUINTO NIVEL
Funcionarios y servidores del nivel profesional entre los grados 7 - 14 de la
escala de 14 grados 1.75
SEXTO NIVEL
Servidores del Nivel Técnico y Administrativo entre los grados 3-6 1.25dela
escala de 14 grados 1.25
SEPTIMO NIVEL
Servidores del Nivel de Servicios del Grado 1 - 2 de la escala de 14 0.75 grados 0.75

CAPITULO VI
PROCEDIMIENTOS PARA El PAGO DE RENUNCIA VOLUNTARIA Y
COMPENSACION ECONOMICA

Articulo 29.- De la compensacion por renuncia voluntaria.- Esta
compensacion economica constituye el reconocimiento monetario al que
tienen derecho los servidores del Gobierno Auténomo  Descentralizado
Provincial de Pastaza, para ser percibido por una solo vez, al ser aceptado su
renuncia voluntaria legalmente presentado. Se calculara a partir del inicio
del quinto afio de servicios dentro de uno mismo institucién. Elreconocimiento
de esto compensacién econdomica, no sera aplicable para los obreros 4
publicos regulados por el Codigo del Trabajo. 4&3
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CONSTRUYENDO DESARROLLD.

Articulo 30.- Del plan institucional.- A fin de viabilizar lo desvinculacién de
servidores y trabajadores del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial
de Pastaza, por renuncia voluntaria legalmente presentado y aceptado, para
acogerse a la compensaciéon economica elaborara un plan anual, el cual
serd sometido a la probacién de la autoridad nominadora.

Articulo 31.- Del procedimiento de estructura y ejecucién del plan
institucional.- A efectos de la elaboracion y ejecucion del plan institucional
anual, el Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Pastaza, se sujetara
al siguiente procedimiento: La Unidad de Administracién del Talento Humano,
pondrd en conocimiento de los y los servidores de inicio del plan institucional
anual de renuncias voluntarias, que estara sujeto o lo disponibilidad econémica
que se obtengo, a fin de que en un plazo maximo de quince dias, manifieste
por escrito su voluntad de ser considerado dentro del plan, debiendo sefalar
sus nombres y apellidos completos y nimero de cédula de identdad o
ciudadania; Receptados los solicitudes dentro del plazo fijado, la Unidad de
Administracion del Talento Humano, elaborard el listado de interesados en

. participar del plan, que contendra: Nombres y apellidos completos de la o el
servidor. Numero de cédula de identidad o ciudadania. Funcién o rol que
desempefia. Remuneracién actual. Edad. Sexo. Nivel de instruccion. La
Unidad de Administraciéon del Talento Humano, debera verificar los afios de
servicio en la institucion de lasy los servidores publicos interesados en presentar
su renuncia, paro lo cual requerird del Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social, emita una certificacion que confirme el numero de aportaciones
acreditadas a la o el servidor publico en la institucion que actualmente labora,
y coordinara con la Direccion Financiera, la realizacién de los calculos
correspondientes para determinar el presupuesto requerido paro la ejecucion
del plan institucional anual de renuncias voluntarias. Elaborado el plan
institucional anual, la autoridad nominadora lo aprobara. Con el dictamen
presupuestario la autoridad nominadora procedera a elaborar el cronograma
de presentaciéon vy aceptacion de renuncias y entrega de los valores individuales
de la compensacién  por renuncia voluntaria, estableciendo en el mismo un
orden de prioridad, de ser necesario, que se adapte a las necesidades
institucionales y conforme los recursos asignados; La Unidad de Administracion
del Talento Humano, informard quienes seran los servidores que pueden
acogerse al plan institucional anual durante el afio fiscal, y los valores que a

. cada uno de las y los interesados les corresponda, a fin de que, sitodavia
estan interesados, presenten formalmente sus renuncias dentro de las fechas
establecidas en el cronograma, precisando que aguellas renuncias que no
pudieran ser aceptadas por falta de disponibilidad presupuestaria, tendran
prioridad para el siguiente afio fiscal, siempre que la o el servidor publico ratifique
oportunamente su interés, al inicio del siguiente proceso.

Articulo 32.- De la renuncia y su aceptacion.- Una vez presentadas las
renuncias, la Unidad de Administracion del Talento Humano, elaborara un
informe que remitird a la autoridad nominadora, el cual contendra el listado
con los nombres, apellidos y nimero de cédula de identidad o ciudadania de
las y los servidores que fueron acogidos en el plan y presentaron susrenuncias;
y, el monto a recibir por cada uno de las y los servidores. Las renuncias
aceptadas por la autoridad nominadora o© sudelegado seran comunicadas a la
Unidad de Administracién del Talento Humano, para que la misma ejecute el
cronograma de desembolsos, mismos que se realizaran en el término de quince
dias posteriores a la cesacion de funciones. i
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Articulo 33.- De las renuncias no planificadas.- En los casos de las y los
servidores que no solicitaron su inclusion en el plan institucional anual de
renuncia voluntaria o no fueron considerados en el plan institucional, pero
debido a circunstancias personales, deben formalizar sus renuncias, estas
podran ser aceptadas por la autoridad nominadora; sin embargo, el monto que
percibiran en calidad de compensacién por renuncia voluntaria, no planificada,
sera el equivalente al 10%del valor calculado conforme lo sefialado en el
articulo 10 de este acuerdo, debiendo para el efecto cumplir los requisitos
determinados en los literales b), c), d), e) y f) del articulo 34 de este instructivo.

Articulo 34.- De los requisitos para la compensacion.- Para que los servidores
publicos que presenten formalmente  su renuncia voluntaria, a partir del
quinto afio de servicios en una misma institucion del Estado, perciban la
compensacion  econ6mica deberan cumplir los siguientes requisitos: a) Estar
incluidos dentro del plan institucional de renuncia voluntaria para acogerse ala
compensacion  economico. b) Presentar formalmente surenuncia con quince
dias de anticipacién a la fecha de susalida, salvo que la autoridad nominadora

. lo acepte antes de este plazo. c) Contar con la aceptaciéon de lo autoridad
nominadora o sudelegado. d) No tener pendiente devengaciones por efecto
de formaciéon vy capacitacion. e) No tener valores pendientes de pago por
anticipo de remuneraciones, que puedan ser superiores al total de la
liquidacién; y, compensacién econdémica a recibir. f) Presentar el acto entrega-
recepcion de bienes y archivos, conjuntamente con el inventario
correspondiente. En el caso de las y los servidores caucionados, se consideraran
las particularidades correspondientes, establecidas en la respectiva normativa.

Articulo 35.- De la notificacion y respaldos.- La Unidad de Administracion
del Talento Humano, notificara lo aceptaciébn de la renuncia y la cesacion
de funciones, a fravés de la accion de personal correspondiente, al servidor
que sera beneficiario de la compensacién por renuncia voluntaria e incorporara
los documentos que sustenten la entrega de tal compensacion, dentro del
expediente individual de cada servidora o servidor publico.

Art. 36.- Del calculo.- Elvalor de lo compensacién por renuncia voluntario sera
equivalente o cinco (5) salarios basicos unificados por cada afio cumplido de
servicios prestados en la mismo institucién, contados a partir del inicio del

. quinto afio de servicio. Sobre la fraccibn de afio se calculara el valor
proporcional.  El valor maximo que podran recibir las y los servidores por
concepto  de compensacion  econdmico  por renuncia voluntaria sera de
ciento cincuenta salarios basicos unificados del trabajador privado en general,
en total, y el servidor que perciba la compensaciéon por renuncia voluntaria, no
podra recibir otro beneficio adicional con ocasién de la cesacion definitiva
en sus funciones.

Articulo 37.- De la entrega de la compensacién econdémica.- La Unidad de
Administracion del Talento Humano, dentro de los quince dias habiles
subsiguientes a la terminacion de la relacion laboral, procedera a la
entrega en efectivo del valor de la compensacion econdémica por
renuncia voluntaria legalmente presentado vy aceptado, adicional a la
liquidacién de haberes que le corresponda al servidor, previo a la
verificacion del cumplimiento de los requisitos establecidos en el articulo 8
de este instructivo. La Unidad de Administracién del Talento Humano, tendra Cﬁ
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la obligacién de registrar estos movimientos en el Sistema Informatico
Integrado del Talento Humano y Remuneraciones — SlTHy remitira al
Ministerio de Finanzas la informacién sobre las y los servidores publicos
que fueren compensados econdmicamente para suregistro y validacion en
el Distributivo de Remuneraciones Mensuales Unificadas Institucional.

Articulo 38.- Del reingreso al servicio ptiblico.- Los servidores que hubieran
recibido una compensacion econoémica por renuncia voluntaria, para
reingresar al servicio publico deberan devolver, en forma previa, la totalidad
de la compensacién econdmica recibida. Podran reingresar al servicio publico
los servidores compensados por renuncia voluntaria, sin necesidad de devolver
la compensacion recibida, Unicamente a cargos de nombramiento
provisional y a cargos de libre nombramiento y remocion. El servidor que
renuncien voluntariamente y vayan a laborar en otra institucion publica o
vayan a reingresar a la misma institucion, pueden solicitar voluntariamente no
recibir el monto por compensacion econdmica  por renuncia voluntaria
legalmente presentada y aceptada, para no tener que devolverla a su
. reingreso al servicio publico.

Articulo 39.- Disponibilidad presupuestaria.- El Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Pastaza, realizara el plan de entrega de las
compensaciones econdémicas por renuncia voluntaria legalmente presentada,
conforme la disponibilidad presupuestaria de la institucion y al Presupuesto
General del Estado de conformidad a lo establecido en el articulo 178 del
Cdédigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas.

CAPITULO IX
DE PROCEDIMIENTO Y CALCULO INDEMNIZACION POR SUPRESION DE PUESTOS

Articulo 40.- De la indemnizacion por supresion de puestos.- Elmonto para la
indemnizacion por supresion de puestos, se calculara desde el primer afo
de servicio en el sector pulblico, para lo cual la Unidad Administrativa de
Talento Humano estructurara, elaborara vy presentara la planificacion  del
talento humano, para el afio siguiente para su aprobacién e inclusion en el

. presupuesto institucional que sera aprobado por el respectivo drgano
legislativo. El Gobierno Autonomo  Descentralizado Provincial de Pastaza,
realizara el plan de entrega de las compensaciones econdmicas por
supresion de puestos, legalmente presentada, conforme la disponibilidad
presupuestaria de la institucion.

CAPITULO X

PROCEDIMIENTO Y CALCULO DE RENUNCIA OBLIGATORIA

Articulo 41.- Cesacion de funciones por compra de renuncias con
indemnizacion.- El Gobierno  Auténomo Descentralizado Provincial de
Pastaza, podrd establecer planes de compras de renuncias obligatorias cow

{
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indemnizacion, debidamente presupuestados, cuando estos se originen en
procesos de reestructuracién, optimizacion o racionalizacion de las mismas. El
monto de la indemnizaciéon que por este concepto tendran derecho a recibir las o
los servidores, sera de cinco salarios basicos unificados del trabajador privado por
cada afio de servicio y hasta por un valor maximo de ciento cincuenta salarios
basicos unificados del trabajador privado en total, el cual se pagara en efectivo.
Las servidoras y servidores del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de
Pastaza, deberan cumplir obligatoriamente  estos procesos aplicados por la
administracion. Se considerara para el calculo de las compensaciones vy su
correspondiente pago los afios laborados en el sector publico, asicomo la parte
proporcional a que hubiere lugar. La compra de renuncias con indemnizacion no
es aplicable para las y los servidores de libre nhombramiento y remocién; con
nombramientos provisionales, de periodo fijo, contratos de servicios
ocasionales, ni para los puestos comprendidos dentro de la escala del nivel
jerarquico superior."

CAPITULOXI ]
PROCEDIMIENTOS PARA El PAGO DELA NOMINA

Articulo 42.- PROCESO DE NOMINA: Proceso mediante el cual se realiza la
administracion del pago de haberes al personal que labora en el Gobierno
Auténomo Descentralizado Provincial de Pastaza.

a) Registrosdel Proceso de némina: Los registros del sistema de némina estaran
compuestos por; Estructuras organizacionales, organico funcional, nombres y
apellidos completos del personal, detalle y total de ingresos, detalle y total de
egresos, provisiones de leyes, régimen disciplinario, y otros registros que el
Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Pastaza requiera.

b) Procedimiento:

e La Unidad de Administracion del Talento Humano, es la responsable de la
. administracién y control del proceso de némina del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Pastaza.

e Parael Gobierno Auténomo Descentralizado  Provincial de Pastaza,
existird un solo sistema de ndémina, pero dividido en los diferentes
grupos ocupacionales que considera el Organico Funcional aprobado
que se encuentra en vigencia, asi comoun grupo de ndémina del
personal no Incluidoc en Organico Funcional del Gobierno Auténomo

Descentralizado  Provincial de Pastaza.

e La Unidad de Administracién del Talento Humano enviara en forma
mensual a la Direccién Financiera, la némina y el distributivo de
remuneraciones mensuales unificadas del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Pastaza, para que esta unidad
administrativa realice el proceso de pago. @ )
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Articulo 43.- DETALLE DE INGRESOS DEL PROCESO DE NOMINA: Se
consideraran ingresos a los siguientes componentes:

a) Componentes sujetos a impuestos:

- Remuneracion mensual unificada,

- Horas extraordinarias, suplementarias y/o nocturnas,

- Encargos, subrogaciones y reemplazos,

-y aquellos que conforme a la ley se creare o eliminare a futuro

b) Componentes no sujetos a impuestos:

- Fondo de reserva

. - Viaticos por Residencia,
- Décimo tercer sueldo,
- Décimo cuarto sueldo,

-y aaquellos que conforme a la ley se creare o eliminare a futuro

c) Procedimiento:

« |os Ingresos establecidos en el articulo anterior son para el personal que se
encuentra considerado en los grupos ocupacionales del organico funcional
aprobado, del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Pastaza
que seencuentra en vigencia.

e Los ingresos establecidos para el personal no incluido en organico son
aquellos ingresos establecido que por ley se contemple para el efecto de
su contratacion

Articulo 44.- DETALLE DE EGRESOS DEL PROCESO DE NOMINA: Dentro de los
. egresos se consideraran los siguientes:

- Aportes personales y descuentos por préstamos al IESS,
- Impuesto a la renta,

- Egresos por concepto de asociaciones de la Institucion

- Fondo de cesantia y fondo de jubilacién

- Anticipos de sueldo de la empresa,
- Multas y sanciones,

- Retenciones judiciales,

- Aquellos que por ley se establezca

Procedimiento:

e Losegresos establecidos en el articulo anterior son para el personal que
se encuentra considerado en los grupos ocupacionales del Organico ¢

o
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Funcional aprobado, del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial
de Pastaza que se encuentra en vigencia y seran personalizados de
acuerdo al marco legal que rige a cada uno de los grupos. -

e Losegresos establecidos para el personal no incluido en organico son
aquellos egresos que por la ley se contemple para el efecto de su
contratacion.

Articulo 45.- ELABORACION DE NOMINA Y FECHAS DE PAGO: Lo némina
mensual del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Pastaza, sera
remitido por la Unidad de Administracién del Talento Humano a la Direccion
Financiera, hasta el dia 25 de cada mes, para que a su vez la Direccidén
Financiera realice el tramite de pago al personal hasta el dia 30 de cada mes.

Articulo 46.- PAGO DE OBLIGACIONES LEGALES: La Direccion  Financiera
realizara el pago de los obligaciones legales, observando lo dispuesto en Ley

. Organica de Régimen Tributario, Ley de Seguridad Social y el marco legal
relacionado que no se oponga al Codigo Organico de Organizacién Territorial
Autonomia y Descentralizacion.

Articulo 47.- TRANSFERENCIAS BANCARIAS.- El Departamento de Contabilidad
de la Direccion Financiera, preparara el rol de pagos a base de la informacion
gue es procesada en esta unidad administrativa y de la que consta en la nomina
mensual reportada por la Unidad de Administracion del Talento Humano,
cumplido este procedimiento la Tesoreria realizara las transferencias bancarias a los
funcionarios, servidores, trabajadoresy entidades que corresponda.

Articulo 48.- COMPROBANTES DE PAGO (ROL DE PAGOS): El Departamento de
contabilidad de la Direccién Financiera, preparard en forma mensual los
Comprobantes de Pago (Rol de Pagos) de los funcionarios, servidores y
trabajadores.

Articulo 49.- CUSTODIA DE LOS COMPROBANTES DE PAGO: El Departamento de
Contabilidad de la Direccién Financiera, sera el responsable de mantener vy
custodiar el archivo fisico y magnético de los comprobantes de pago.

CAPITULO XlII
DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA: Los trabajadores sujetos al Codigo de Trabajo y que forman parte
del Sindicado de Obreros del Gobierno Provincial de Pastaza, para ser
considerados  del beneficio de renuncia voluntaria se sujetaran a normas e
instructivos que se emitan por porte de los organismos rectores en materia
laboral en el pais. 4;
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CAPITULO XNl
DISPOSICION DEROGATORIA

Derdéguese de manera expresa todas las ordenanzas vy resoluciones que se
opongan al presente instructivo.

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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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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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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