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= REGLAMENTO INTERNO QUE REGULA EL PAGO DE VIATICOS, SUBSISTENCIAS, ALIMENTACIéN...

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

CONSIDERANDO

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

Que, el articulo 5 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, establece que la autonomia politica, administrativa y financiera
comprende el derecho y la capacidad efectiva que tienen los gobiernos auténomos
descentralizados provinciales para regirse mediante normas de gobierno propios, bajo
su responsabilidad, sin intervencion de otro nivel de gobierno.

Q Que, el articulo 40 del Cédigo Organico de Organizacion 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 Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion,
corresponde al Consejo Provincial expedir acuerdos o resoluciones, en el ambito de
competencia del gobierno auténomo 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
Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion,
corresponde al Prefecto Provincial resolver administrativamente todos los asuntos
correspondientes a su cargo.

_. Que, el Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Pastaza para cumplir con

= las actividades que le competen de acuerdo con lo dispuesto en la Constitucion de la
Republica del Ecuador, el COOTAD y demas leyes y reglamentos concordantes, debe
movilizar a sus autoridades, servidores publicos, para el ejercicio de sus funciones.

Que, el art. 17 del Reglamento para Pargo de Viaticos, Movilizaciones y Subsistencias
en el exterior, publicado en el Suplemento Registro Oficial N° 392 de jueves 24 de
febrero de 2011 determina el pago de viaticos, movilizaciones y subsistencias para las
y los servidores puUblicos amparados en la LOSEP y Codigo de Trabajo.

Que, es necesario fijar normas y procedimientos para la correcta aplicacion de las
disposiciones legales referentes a la concesion de anticipo y pago de viaticos,
subsistencias, alimentacién y transporte de las autoridades, servidores y trabajadores
del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Pastaza.
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CONSTRIYENDO DESARGLLO

REGLAMENTO INTERNO QUE REGULA EL PAGO DE VIATICOS, SUBSISTENCIAS, ALIMENTACION...

En ejercicio de las atribuciones que le confiere la Constitucion y la Ley,

Resuelve:

EXPEDIR EL 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 TRABAJDORES DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA.

CAPITULO |
DEFINICIONES

. Art. 1.- Para fines de aplicacion del presente reglamento se tomara en cuenta las
siguientes definiciones:

COMISION DE SERVICIO.- Constituye la autorizacién o disposicion escrita impartida
por la autoridad competente para que un servidor o trabajador, se desplace a una
localidad distinta a la de su domicilio y lugar habitual de trabajo, para cumplir tareas
relacionadas con la Planificacion Institucional.

VIATICO.- Constituye el estipendio monetario o valor diario que se reconoce a
autoridades, servidores y trabajadores del Gobierno Auténomo Descentralizado
Provincial de Pastaza, para sufragar gastos de alojamiento y alimentacién que se

¥ ocasione durante una comision de servicio, cuando por razones de trabajo, deban
pernoctar fuera de su domicilio y lugar habitual de trabajo.

En el evento de que en el lugar de en el que se cumple la comisién de servicios, no

existan sitios o disponibilidad de alojamiento que facilite el desarrollo de las actividades

del servidor comisionado, éste podra hacerlo en la ciudad mas cercana, de lo cual se

dejara constancia en el informe al que se refiere el articulo 18 de este reglamento; para
, los cual se le reconocera el valor del viatico correspondiente al lugar o lugar donde
. pernocto.

COMISION DE SERVICIO EN EL EXTERIOR.- Se entiende al desplazamiento fuera
del pais de las autoridades, servidores y trabajadores del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Pastaza, misma que obedecera a las invitaciones
formuladas por organismos publicos o privados, o para asistir a eventos relacionados

’ con la actividad académica, cientifica, administrativa, financiera, fortalecimiento
institucional con intercambio de experiencias, representacion institucional con fines de
capacitacion que sean de interés institucional.

PERNOCTAR.- Cuando las autoridades, servidores y trabajadores se trasladen de
manera temporal a otra jurisdiccion fuera de su domicilio y lugar habitual de trabajo y
tenga que alojarse y dormir en ese lugar, hasta el dia siguiente. dz
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- SUBSISTENCIA.- Es el estipendio o valor que se reconoce para sufragar los gastos de
alimentacion y movilizacién de las autoridades, servidores y trabajadores, que se
encuentra en comision de servicios, fuera de su domicilio y lugar habitual de trabajo,
siempre que la distancia sea superior a los 40 kildmetros, por jornadas de 6 a 8 horas
diarias de labor, y que el viaje de ida y regreso se efectle en el mismo dia. Igualmente,
se reconocera el pago de este concepto el Ultimo dia de retorno de las comisiones de
servicios con viaticos, siempre y cuando éste se produzca luego de las 14HO0O.
ALIMENTACION.- Se reconoce el pago de alimentacion cuando la licencia deba
realizarse fuera del domicilio y lugar habitual de trabajo por jornadas de 4 a 6 horas de
diarias y el viaje de ida y regreso se efectie el mismo dia.

El tiempo de calculo de las horas para el cumplimiento de la licencia para alimentacién,

iniciara desde el momento y hora en el que el servidor se traslade e inicie sus labores

por concepto de esta licencia, para lo cual debera adjuntar a su informe los detalles y
’ . los respectivos justificativos.

TRANSPORTE.- Son aquellos gastos en los que incurre el Gobierno Autonomo
Descentralizado Provincial de Pastaza, por la movilizacibn de las autoridades,
servidores y trabajadores, cuando se trasladan a ciudades u otros lugares fuera de su
domicilio y lugar habitual de trabajo en cumplimiento de una comision de servicio, sin
utilizar vehiculo de la Institucion.

VIATICOS AL EXTERIOR.- Es el estipendio o valor diario que reciben las autoridades,
servidores y trabajadores del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de
Pastaza, autorizados legalmente a desplazarse fuera del pais, a fin de cumplir tareas
oficiales o servicios institucionales derivados de las funciones de su puesto, en el
exterior, pernoctando fuera del domicilio habitual del trabajo, destinados a cubrir gastos
de alojamiento y alimentacién.

CAPiTULOIl
LA APLICACION DE LOS VIATICOS

Art. 2.- Zonas geograficas.- Para efectos del calculo y pago de los viaticos, el pais se
considera dividido en dos zonas:

Zona A: Comprende las capitales de provincia y las ciudades de Manta, Bahia de
Caraquez, Quevedo, Salinas y Cantones de |la Provincia de Galapagos; v,

Zona B: Comprende el resto del pais.

Las zonas geograficas antes sefialadas no podran ser alteradas para los fines de
calculo, ni aun en el caso de que por conveniencia de alojamiento el servidor deba
trasladarse a otro lugar distinto al de su comision, salvo que en éste no hubiere
alojamiento, lo que sera debidamente justificado; para el efecto, se exigiran los
comprobantes de pago por concepto de hospedaje y de las empresas de transporte Cﬂ
utilizados, de ser caso. 3
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Art. 3.- Tabla de calculo.- Los viaticos seran calculados en funciéon del cargo que
desempefian las autoridades, servidores y trabajadores de Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Pastaza, de acuerdo al siguiente detalle:
NIVELES ZONA A ZONA B
uUsD uUsD
PRIMER NIVEL
Prefecto, Viceprefecto y Consejeros 130,00 100,00
SEGUNDO NIVEL
) Directores Departamentales, Asesores y 100,00 75,00
. Coordinadores
TERCER NIVEL
Jefes Departamentales, Coordinadores de
Proyectos y Servidores ubicados en el 80,00 70,00
Nivel Profesional Servidor Publico 4, 5y 6.
CUARTO NIVEL
Servidores ubicados en el Nivel no 60,00 55,00
Profesional  trabajadores  amparados
Codigo de Trabajo
Art.- 4.- Calculo del valor del viatico.- Las autoridades, los servidores y trabajadores
recibiran por concepto de viaticos diarios los valores determinados en la tabla del
articulo 3 del presente Reglamento, multiplicado por el nimero de dias autorizados.
% . Para el calculo se adoptara la modalidad de 4 dias de viatico y 1 subsistencia por cada
_ periodo semanal de comision de servicios.

Art. 5.- Restriccion al pago de viaticos.- Los vidticos determinados de acuerdo con
las disposiciones precedentes, seran pagados solamente en caso de comisiones que
no excedan de 10 dias laborables continuos en un mismo lugar de trabajo.

Si las comisiones de servicio al interior del pais excedieran de 10 dias en un mismo
lugar de trabajo, cualquiera sea la zona en que se encuentre con licencia, se

. reconoceran desde el primer dia de comision hasta el limite de 30 dias calendario, el
70% del valor del vidtico diario. Para aquellos servidores que realicen funciones de
auditoria o fiscalizacion, el plazo serd de 60 dias. A partir del dia 61 el pago se
considerara con el valor establecido en la zona B, determinado en la tabla de calculo
del articulo 3 de éste reglamento, previa justificacién técnica de la Institucion.
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Art. 6.- Subsistencia fuera de los limites provinciales.- El monto de la subsistencia
sera el equivalente al 50% del valor del viatico diario, destinado a sufragar gastos de
alimentacion de la autoridades, servidores y trabajadores del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Pastaza, se realizara cuando sean declaradas en
comisién de servicio y que tengan que desplazarse fuera de los limites
provinciales minimo hasta una jornada diaria (8horas), considerando que su
comision se efectle el mismo dia, asi como por el dia de retorno, una vez
cumplida la comision de servicio.

Las subsistencias se reconocera con el cumplimiento de todos los requisitos y
presentando todos los documentos que existe en el formato.

El calculo de las horas para el pago de la subsistencia iniciara desde la hora en
gue el servidor se traslade e inicie sus labores para el cumplimiento de la
comision, para lo cual deberd adjuntar en suinforme los detalles y justificativos

. respectivos.

DE LA ALIMENTACION

Art. 7.- Alimentacion.- Elmonto de la alimentacion se reconocera cuando |la
licencia deba realizarse fuera del domicilio y lugar habitual de trabajo de 4a 6
horas diarias y el viaje de ida y regreso se efectie el mismo dia.

El tiempo de calculo de las horas iniciara desde el momento y la hora en que
el servidor o trabajador inicie sus labores por concepto de esta licencia, para
lo cual debera adjuntar susinformes y respectivos justificativos.

Elvalor a pagar por concepto de alimentacion es el equivalente al valor del
viatico diario dividido para cuatro.

Art. 8.- Para los servidores sujetos al Codigo de Trabajo y en Régimen de

Contratacion Colectiva, cuando sean designados para ejecutar trabajos

propios de su funcién dentro de los limites provinciales se reconocera el 25%

del valor que les corresponde como viatico  Zona B, el mismo que servird para
. cubrir los gastos de alimentacion diaria.

DEL TRANSPORTE

Art. 8.- Valor por Transporte.- Los gastos de transporte en que incurra el
Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Pastaza, por la movilizacion de
las autoridades, servidores y trabajadores no podran exceder de los costos o
tarifas normales que apliquen las compafias nacionales y extranjeras de
transportacion a la fecha de adquisicién del correspondiente ticket o pasaje.

Art. 10.- Provision de pasajes y reembolsos.- La Direccion Financiera, tramitara

la adquisicion de pasajes aéreos previa la solicitud del comisionado, para lo

cual debera realizar el pedido de la adquisicion de los mismos con 48 horas de

anticipacion. Cuando la institucion no pueda proporcionar los pasajes aéreos por

causa de fuerza mayor, realizara el tramite pertinente para reembolsar al servidor d
kg
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comisionado el valor del gasto de transportacién en el que incurra; en el caso
de los pasajes terrestres se realizara la devolucion al servidor conjuntamente con
la liquidacion de viaticos una vez que se presente losjustificativos indicados en
el art 18y 19, del presente Reglamento.

Art. 11.- Movilizacion en vehiculos del Gobierno Autéonomo Descentralizado
Provincial de Pastaza.- Siel traslado se efectia en vehiculos de la Institucion, se
debe contar obligatoriamente con la debida orden de movilizacion y el chofer
asignado para el cumplimiento de la comisién en base al Reglamento de Usoy
Movilizacién de Buses y Vehiculos Livianos del Gobierno Autonomo Descentralizado
Provincial de Pastaza, asi como el combustible necesario para sutraslado; Sipor
causa de fuerza mayor se debe abastecer de combustible, o se realizé gastos de
reparacion del vehiculo, una vez retornado de la comisién el responsable de la

. misma conjuntamente con el chofer solicitaran la devolucién del valor
correspondiente a combustible, lubricantes, peajes y otros que se incurrieron en el
traslado.
CAPITULO IlI

DEL PROCEDIMIENTO PARA LA
COMISION DE SERVICIOS

Art. 12.- Comisién de servicio.- Es el documento institucional por medio del cual
se dispone la comision de servicio, la misma que es emitida para el caso de los
directores y jefes departamentales por parte de la maxima autoridad y para el
resto de servidores por los directores de acuerdo al ambito de sucompetencia para
la aprobacion del Prefecto y Director de Gestidon Administrativa de Talento Humano,
en la cual se determinara: la fecha de emision de la comisién, nombres completos,
descripcion de la comision, fecha y hora de salida, tipo d transporte a utilizarse;
. ademas se describira las actividades a realizarse.

Art. 13.- Tramite de la comision.- Las Comisiones de Servicio se dispondran y
autorizaran Gnicamente en el formulario emitido por la Direccion Administrativa y/o
por la Unidad Administrativa de Talento Humano, el cual contendra los datos
previstos\en el articulo precedente.

Toda solicitud sera dispuesta, autorizada y tramitada con 48 horas de anticipacion
a cumplirse la comisién, salvo los casos que se consideren como emergentes.

Art. 14.- Autorizacion de comisiones.- Los responsables de autorizar las comisiones
de servicios precautelaran la necesidad de los desplazamientos, los mismos que se
realizaran Unicamente para casos indispensables, previamente justificados y siempre
que exista la respectiva asignaciéon presupuestaria. qu
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Art. 15.- Postergacion, reduccion o ampliacion de comisiones de servicio al
interior del pais.- Cuando por motivos justificados se postergue, reduzca o amplie
una comision de servicio, el servidor comisionado informara del particular a la
autoridad que le dispuso o autorizd, quien comunicara su decisién a la Direccion
Administrativa y/o a la Unidad Administrativa de Talento Humano, quien a suvez
comunicara a la Direccion Financiera a efecto tramitar el reintegro, devolucion y
reintegro de los valores que correspondan

Cuando la comisién sea superior al nimero de dias autorizados se debera adjuntar
la comunicacién mediante la cual el nivel jerarquico correspondiente, autorizo
la extension de esta.

Art. 16.- Solicitud de anticipo de viaticos, subsistencias y gastos de transporte.-
La maxima autoridad vy los directores de la institucion, podran realizar la solicitud

. de anticipo de viaticos, subsistencias y gastos de transporte a la Direccién Financiera
minimo con 48 horas de anticipacion, para el calculo y pago del anticipo, salvo los
casos calificados de urgentes o imprevistos, adjuntando para el efecto la
autorizacion de la comision.

Direccion Financiera procedera al pago de viaticos, subsistencias, alimentacion
para lo cual se considerara del valor total a recibir el 50% en calidad de anticipo,
el formulario de liquidacion provisional: Valor del anticipo que sera como "cuentas
por cobrar anticipo viaticos"

) CAPITULOIV
DE LA JUSTIFICACION, LIQUIDACION DE VIATICOS, SUBSISTENCIAS
TRANSPORTE Y MOVILIZACION

Art. 17.- Presentacion de informe.- Dentro del término de cinco dias contados a
partir de cumplimiento de la comision de servicios, el comisionado presentara:

. para aprobacion del Prefecto o de los Directores segun el caso, un informe de las
actividades cumplidas en el formato de Comision de Servicios, el mismo que contiene:
nombre del o los servidores comisionados, entidad, ubicacion de la institucién u
obra en que se efectud la comision, tiempo empleado, tipo de transporte utilizado,
nimero de placas del vehiculo, nombre del conductor yfechas de utilizacion en
los casos en que se haya utilizado vehiculo de la institucién, y otros datos adicionales
qgue contiene el formato elaborado para el efecto.

Art. 18.- Documentos de respaldo.- Al informe citado enel articulo anterior se debe

adjuntar en el caso de haber entregado pasajes aéreos los pases o bordo, los

que seran remitidos a la Direccion Financiera, para lo revisién, liquidacién y aﬂ
b
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pago de la diferencia del 50% restante, valor total que sera cargado
contablemente al gasto de la partida correspondiente.

Art. 19.- Asignacién de vehiculos.- En los cosos, de ser necesario paro el
cumplimiento de la Comisién de Servicios, la Direccién de Gestién Administrativa
o la Unidad Administrativa designada por la maxima autoridad para el control
del parque automotor de la institucion, previo o lo solicitud de la maxima
autoridad o de los directores, asignara un vehiculo institucional a través de la
hoja de ruta, misma que sera llenada y firmada por el conductor vy el responsable
de la comision.

Art. 20.- Falta de justificativos o documentacion incompleta.- Encaso de que el

servidor comisionado no presente los justificativos de la comisién realizada en

el tiempo establecido en el articulo 17 y 18, se procederd al descuento de los
. valores anticipados, de suremuneracion mensual unificada.

Art. 21.- Anticipos no utilizados.- Los vidticos, sus pasajes y otros valores
anticipados que no fueron utilizados seran notificados y devueltos en su
totalidad a la Direccién Financiera en un término no mayor a cuarenta Yy ocho
horas laborables por parte del servidor comisionado, para el tramite pertinente.

Art. 22.- Registro de comisiones.- La Unidad Administrativa de Talento
Humano mantendra un registro pormenorizado y actualizado de las comisiones de
servicios realizadas dentro de cada ejercicio fiscal. La Direcciéon Financiera sera la
responsable de mantener la documentacion de soporte respecto de los rubros
cancelados por concepto de licencias de servicios institucionales.

No se tramitaran nuevas solicitudes mientras el servidor comisionado  no
cumpla con la liquidacion de acuerdo con las disposiciones establecidas en
este Reglamento.

Art. 23.- Prohibiciones.- Prohibase la comisién de servicios durante los dias

. feriados o de descanso obligatorio salvo en casos excepcionales debidamente
justificados y autorizados por el Prefecto. Asi mismo el Prefecto o Vice prefecto
en casos excepcionales se le pagara viaticos los fines de semana y feriados,
siempre y cuando haya la justificacion oficial de sustento.

Se prohibe autorizar viaticos para ser endosados a terceras personas, asi como
liquidarlos, y otros valores sobre dias adicionales no autorizados. Se prohibe
expresamente endosar boletos o pasajes a otras personas, ademas utilizarlos
fuera de las fechas fijadas para la comision siempre y cuando no haya
justificacion por casos de fuerza mayor.

Art. 24.- De la responsabilidad al pago de viaticos.- Los servidores de
la Direccion Financiera encargados del control y respectivo desembolso de
las licencias, asi como los beneficiarios de las mismas, seran solidariamente Cﬁ
responsables del estricto cumplimiento del presente reglamento. [
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_ CAPITULOV
DE LA COMISION DE SERVICIOS EN EL EXTERIOR

Art. 25.- La comisiébn de servicios en el exterior del Prefecto, Viceprefecto vy
Consejeros del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Pastaza,
sera autorizada Unicamente por el Organo Legislativo Provincial.

La solicitud y la documentacibn de soporte sera presentada a la maxima
autoridad quién a través de la Unidad Administrativa de Talento Humano, calificara
y emitirda un informe sobre la conveniencia de la participacion y el interés
institucional de la actividad que va realizarse; dicha solicitud sera presentada en el
formulario establecida para el efecto.

Para los servidores y trabajadores le corresponde  autorizar a la maxima
autoridad, mediante resolucién, en la que cual debera constar el nombre del o
los comisionados; destino de la comision; objeto de la comisién; dias que dure la
comision y los valores a entregar por parte de la institucién en base a las
circunstancias de la declaracién de la comisién en el exterior.

Cuando la entidad auspiciante cubra parcialmente los costos de viaje,
alojamiento y otros, la diferencia hasta completar el valor del vidtico conforme
el calculo al que hace referencia el art. 27 del presente Reglamento, sera
cubierta por el Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Pastaza,
incluidos los pagos de tasas e impuestos aeroportuarios de salida y retorno.

Cuando la entidad auspiciante no cubra gasto alguno del servidor comisionado,
el Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Pastaza, pagara todos los
gastos de vidticos de subsistencias y de transporte que sean necesarios para el
efecto, incluidos los pagos de tasas de impuestos aeroportuarios de salida y

. retorno.

A su regreso, el servidor comisionado, emitira un informe de su actividad en el
exterior en el que sera presentado a la maxima autoridad, para su conocimiento,
aprobacion, y su posterior liquidacion en el formulario denominado INFORME DE
CUMPLIMIENTO DE TAREAS OFICIALES O SERVICIOS INSTITUCIONALES EN EL
EXTERIOR.

Para el caso de Prefecto (a) Viceprefecto y Consejeros Provinciales, el informe de
comisién sera presentado para conocimiento y aprobacion del Organo Legislativo
Provincial.

Art. 26.- Para el calculo del valor del viatico y gastos de representacién diarios, cuando
corresponda, se aplicara la escala y los coeficientes establecidos en las resoluciones 4,
que para aplicacién en el sector publico, emitan los organismos competentes. e
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REGLAMENTO INTERNO QUE REGULA EL PAGO DE VIATICOS, SUBSISTENCIAS, ALIMENTACION...

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- A los servidores que se encuentren en comisién de servicios en otras
instituciones y deban cumplir una licencia de servicios institucionales fuera del lugar
habitual de trabajo o en el exterior, las entidades que los reciben en comision de
servicios les reconoceran los viaticos, subsistencias, alimentacién o transporte que
corresponda, de acuerdo con este reglamento.

SEGUNDA.- Se podran pagar viaticos, movilizacion, subsistencias y alimentacion,
a servidores de otras instituciones del Estado, para que estos presten servicios de
asesoria y asistencia técnica  especializada en el Gobierno  Autdnomo
Descentralizado Provincial de Pastaza, previa la suscripcién de convenios
interinstitucionales firmados por maximas autoridades o sus delegados, de acuerdo con
lo dispuesto en este Reglamento.

. TERCERA.- Para el pago de alimentacibn a los trabajadores sujetos al Cédigo
del Trabajo, se descontara del valor diario a pagar el valor determinado por
el Ministerio de Relaciones Laborales, como Subsidio de Alimentacion de
conformidad a los montos establecidos en los acuerdos respectivos.

CUARTA.- Losfuncionarios ubicados en el primer nivel de la tabla de calculo de
vidticos del presente reglamento, recibiran en forma adicional el diez por ciento
por los viaticos, movilizaciones, subsistencias o alimentacién que les
corresponda.

QUINTA.- Para los empleados vy servidores sujetos al Cédigo de Trabajo y que
estan bajo el Régimen de Contratacion Colectiva no percibiran valor alguno
por concepto de viaticos cuando por el cumplimiento de sustareas asignadas
tengan que pernoctar en los sitios.endonde el GADPPz, ejecuta los proyectos de
acuerdo a sus competencias, para lo cual la Institucion les proveera de
campamentos o lugares adecuados para su descanso de conformidad a lo
sefialado en el contrato colectivo correspondiente.

' 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.

G :
A net
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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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