NETRUCTIVE DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PAGC DE; REMUNERACIONES MENSUMALES,..,

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA
EL PREFECTO PROVINCIAL DE PASTAIA
ING. JAIME GUEVARA BLASCHKE
CONSIDERANDO

Que de conformidad con el articulo 229 de la Constitucion de la Repibica del Ecua-
dor, los derechos de los servidores publicos son renunciobles en molerio de recursos
humanos ¥ remuneracionss

Que, el articulo 238 de o Constitucion de o Repiblica establece gue los gobiamos
outonomos descentrolzodos gozan de autenomio poliica, administrativa vy financiera;

Que af arficule 5 del Codigo Organico de Orgonizackn Temionial, Autonomia y Das-
canmalizocion. estobece gua o ovtonomia polifica, odministrativa v financiena com-
prende el derecho y lo copocidad efectiva que tienen los gobiemos autonomos des-
cenfrolizodos provinciales porg regirse medionte normas de goblemo propios, bajo su
responsobiidod, sin infervencion de oire nivel de gobiemao.

Gue &l articulo 40 del Codigo Orgénico de Organizocion Tertorial, Autonomia y Des-
centralizacion, estoblece que los goblemos outdnomos descentrofizodos provinciales
s0n personas jwidicas de derecho publico, con outonomio poliica, odministrativa y
financien,

Gue de conformidod con los afribuciones confendas en el Art. 47, literal ] y 1) del Co-
digo Organico de Organizacian Temitorial, Avtonomio v Descentralizocian, comesponde
al Consejo Provincial expedir aocuerdos o resclsciones, en el ambito de competencio
del gobiemo outdénomo descenfralizodo provinciod, pora reguldr femas Insfifucionoles
especificos: ¥, conocer ¥ resolver los osunfos que le seon somelidos o su consideracion
por parte del Prefecto o Prefecta,

GQue de conformidad con las afibuciones legales conferidas en el Arf, 50, literal h)
del Cédigo Organico de Orgonizocidn Temitoral Autonomia ¥ Desceniralizocion, comes-
ponda al Prefects Provincial reschvar administrativamente lodos los asunios comaspon-
diantes g su cargo,

Que &l arliculo 358 del Cadigo Organico de Onganizacion Temtorol Autonomia v
Beccentrofizacidn, dispone el pago de dietas o los miembros del Consejo Provincial v
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gue el monto total de los dietos percibidas duranie un mes. no excederd del diez por
ciento de la remunerocion del Prefecto o Prefecta Provincial.

Gue el arficule 5 del Mandate Consfituyenie N 2 diclads por la Asamblea Nocional
Constituyenis al 24 de enefo dal 2008, publicodo en'el Suplemenio del Registro Oficial
Ho. 241 dal 28 de los mismos mes y afo, dispone gue, [os funciononos v servidores que
tuvieran su dormicilie habitual fuera de la ciudad en fa cuol deben prestar sus servicios
y por lal motive deban tresladar  su residencla y domicifio o ofra ciudad, tendran dere-
che a una compensacion econdmica para cubrir los gostos de vivienda por un moania
o de hasla fres (3] solancs basicos unificados para oz frobajadores en generol
del sector prvado,

. Que con Acuafdo MRL - 2011~ 00158 de 5 de junio de 201 1. promulgado en el Suple-
rmanto Oficial 467 de 10 de junio de 2011, o Ministerio de Relaciones Loborales axpidic
las regulaciones v montos gue percibirdn los v los senddores publicos como compeansa-
clén econdmica por renuncia voluntara legalmente presentoda y oceptada. asi como
el procadimianto de estrecturn vy ejacucidn del plan insfivcionol anuol para kas insfifu-
ciones del Estado.

Que con Decreto Eeculivo 813 da 7 de juio de 2001, publcado en Suplemeanto del
Ragistro Dficial 487 de 12 de julic de 2011, se esfablece el procedimiento pora las corm-
pros por renuncias obligotonas.

Que e Ministero de Relociones Loborales madionie Acuerdo Neo, D054 publicado an
el Regitro Oficlal Mo. 404 de 15.de marzo de 201 1, dictd el Reglomento y Procedimients
pard lo concesidn de anlicipa.

Que la Norma de Control Interno £05-08 a) Anficipos o servidoros vy servidares pu-
biicos: Las enfidades a través de los unidodes responsables de la gestion financiera
podren conceder anficipos de los remuneraciones mensuales unificodas u hononanos
senalodos en el presupuesto institucional, debidameante devengados, a las servidonds ¥
servidores de kg institucién hasta por un monto equivalente al cien por ciento de la mis-
ma. El valor asi concadido serd recouvdado por lo Unidod de Administrocion Financiara
Institiecional ol momento de efectuar el page mensual de remuneraciones. Por excap-
chan y en cosos de emergencia debidarnente justificadas por la Unidod de Admiristro-
clén de Talento Humano de cada institucion, se podnd conceder un anlicipo de hasha
ires rernuneraciones mensuoles unificodos del servidaor, siempre ¥ cugndo su copacidod
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de pago le permito cubdr lo obligocidn confraida; el onticipo serd descontado de sus
haberes deniro del plozo de doce meses, contodos desde su olorgarmiento. Por su par-
te, la instilucion serd responsable del confrol infermo y de ko verificocion de la copaci-
dod de pogo de cada servidor, en aplicacion de lo normativa vigenta.

Que lo Morma de Control Intermo 403-09 Pogos o beneficiarios, atloblece gue Ias
remuneraciones v ofras obligociones legalimente exigibles, seran pagados mediante
franslerencias a kos cuentos comentes o de ochomos individuales de los' beneficiarios,
aperturadas en e sistema inonciero nacional o intermnacional, registrados en la base de
dalos del sistermno previsto para la adminisiracion de los servicios pobicos:

En ejercicio de las afribucianes que le conhiers ko Constrt ucian v ka Ley,

RFesuelve:

EXPEDIR EL “INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PAGO DE: REMUNERACIOMES MEN-
SUALES, DECIMO TERCERA REMUNERACION, DECIMO CUARTA REMUNERACION, PAGO DE
HORAS SUPLEMENTARIAS ¥ COMPLEMENTARIAS, ANTICIPOS, DIETAS, "ll'li?H:DS POR GASTOS
DE RESIDENCIA, PAGO DE RENUNCIA VOLUNTARIA, INDEMNIZACION POR SUPRESION DE
PUESTOS ¥ RENUNCIA OBUGATORIA, PARA FUNCIONARIOS, SERVIDORES Y TRABAJADORES
DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA."

CAPITULOD |
AMBITO DE APLICACION ¥ ALCANCE

Ariculo 1.- OBIETIVO

Establecer procedimientos pora el pogo de: remuneraciones mensuales, decimo
tercera remuneracion, décimo cuarta remuneracion, pogo de horas suplementanias y
complementarics, anficipos, dietas, vidtico por gostos de residencia, pogo de renuncio
voluntaria, ndemnizocidn por wpresidn de puestas y renuncia obligatoria, para Funcio-
narios, Servidoras y Trabajadores del Goblerno Avtdnomo Descentralizado Pravincial de
Pastaza
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Arficulo 2-. ALCANCE

Eite procedimiento aplica o lgs remuneraciones mensuales, décimo fercera remu-
reracion, décima cuarta remunerocion. pogo de horas suplementarias y complemen-
taras, anticipos, dietas, vigtico por gastos de residencia, pogo de renuncla voluntana,
indemnizacion por supresion de puestos y renuncia obligotoria, pora Funcionarios, Ser-
vidores y Trabopodares del Gaobisrno Avtonomo Descentfralizodo Provincial de Postoza.

Arficula 3. - USUARIOS

Funcionaros. sernvidores v frabajadores del Goblerno Autdnama Descentralizods Pro-
vinciol de Postoro,

CAPITULO 1
PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE LA DECIMO TERCERA REMUNERACION

Arficulo 4.- Funcionarios, servidores v trabajadores. fienen derecho a percibir an di-
clembre de coda afo lo décima fercera remunanacidn. mismo gue estard compuasia
por o doceovo porfe de o sumatona de ' todos los componanies de los ramuneracionss
mensudies unificodos parcibicdas duvonte &l oo colendono,

El periodo de caiculo de la décima lercera remuneracian asld comprendids desde
el 1 de diciembre del afo anterar ai 30 de noviembre del ofio an curso,

Los robajodores gue han laborado por un fempo inferdor al pericdo de calculo o
gue se desvinculon del Goblerno Autdnormao Descanfralizodn Provincial da Paslara, an-
tés da ko fecho de pago lienen derecho ola parte proporcional de la décima tercara
remuneracion,

CAPTULO N
PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE LA DECIMO CUARTA REMUNERACION

Arficulo 5.- Funcionarios, servidores v frobojodores percibindn por conceplo de décl-
ma cuarta remuneracion, una remuneracion o sakaro basico uniicado del frabajodoe
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privodo en genenl, misma que serd determinada, cada afo. por & Ministero de Relo-
ciones Laboroles.

B penode de cdlculo serd ded 1 de agosto del ofio ontenor ol 31 de julio del ono
sguiente.

La forma de calcular |a poarfe propoecional de la décima cuarta remuneracion es
como sigue: Sa cuanton los dics calendana (Inchedos ios fefiados ¥ de descansal en los
gue s& ha mantenido relacidn loboral con el servidor o trabajodor, para multiplicono
por o solano bdsico uniicodo dael frabajodor privada vigente a la fecha de calculo v 1o
diferencic se la divide para 345 dios dal afo

CAPITULO IV
PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE HORAS SUPLEMENTARIAS Y COMPLEMENTARIAS

Arficulo &.- GENERALIDADES: Los Servidores v Tmbajodores del Gobierne Autdnoma
Descentraizado Provincial de Pastaza, por necasidad institucional, podrdn frabajar ho-
ras suplementarias yo exroordinanas fuera de lo jornodo legal de frobajo. previa outo-
rizacién del Prefecto. peficion del Director de lo respectivo unidod administrativa v con
el vislo bueno del Jefe de lo Unidod de Adminisirocian del Tolento Humaono, siempee ¥
cuando exista la disponibiidod presupusttania corespondienie.

Los trabajos o recizone en eske fiempo complementano seran de cordcier especifi-
o 0 emergente y estaron estinctomente relocionadaos con la mision institucional y con
o5 phones opamiivos de las unidodes solicitantes,

se reconocero el pogo de horas suplementorios vfo extroordinanias o los servidores/
o5 de kg institucion, de conformidad con lo estoblecido por la Ley Organica del Servicio
Publico, exceplto o oguelios que forman pare de la escala del nivel jerdrquico supearncr,
fitulares o encorgodos v aguelios que se encuentran perciblendo diferencios da sueldo
por encangos o subrogociones en ofros niveles,

Por los dics en que los servidoresfos se encusnten percibiendo vigficos pora dar
cumplimiento a ordenas de frabojo especificos, no tendran derecho ol pago de los
horas suplemantanas v'o extraordinarnos,

Articula 7.- DEFINICIONES: Horas suplementarias.- 5on oguelios horos loborados justifi-
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codomente fuero de la jornoda legal de trabajo, con un imite maximo de cuatro horas

digrics v de sesenta mensugles; pudigndose realizar estas honas suplementorias enfre lo
ferminacion de la jomada legal v las 24h00 del mismo dia.

Horas exiracrdinarias,- Son agquellas horas laboradas justiicadamente fuera de ko jor-
noda legal de trobajo. dwonte los dios habiles o partir de los 24h00 hasta las 6h00: y,
Ios dios feriodos y de desconso obligotorio: se reconocerd un limite maximo de sesenta
horas of mes.

Arficulo B.- CALCULO: De conlormidad con lo que esfablece el Reglomento de la Ley
Orgdnica del Servicio Publico, el cdiculo para determinar el valor de ia horg de frabajo
de coda servidor/a de o ngtilucion, se malizard dividiendo su remuneracion mensual
unificaoda porg doscientas cuarenta [240) haoras. Al monto resultante se e debend mad-
tiplicar, segin comasgonda, el valor de las horas vy aplicar el recaorgo corespondiente.

a) Lo instifucidn pagand pof conceplo de horas suplemeniarias o remuneracion co-
mespondente a coda una de kas haras de frabajo del servidor mds un veinfe y CiNco por
clento [25%) de recargo del valor de la hord con respecio a la remuneracion mensual
unificode,

b} S las horas laboradas son extragordinarias y s& desanrclian durante los dios hobides
en &l horario estabiecido entre |as 24h00 v 6h00, se pagard un recorgo del sesenta por
ciento [60%) del valor de lo hora comespondiente o la remuneracion mansual unificada
del servidor,

c} Si las horos trabajados son extrsordinarnas ¥ sa laboran durante los dios fenodos ¥
da descanso obligatodo, se pagard el clen por ciento [100%] de recargo del vokor de g
hora con respecto a la remuneracion rmensual unificodo del servidor.

Arficulo 9- DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA: Poro el pogo de este rubro, la Direccion
Financiera e regird exclusivamente por la disponibiidod presupuestania,

Arficulo 10.- CONTROL: El jefe inmedioto confrolara el cabal cumplimiento de las la-
bores de bos servidaras v frabojodores gue hon $do convooodos porg frabajar fuera de
la jornoda legal de Fobaojo, fomondo en consideracion o siguiente:

a) Supervisard el frabaic hasha su tokal cumplimignto
b) Evitard la repehicion de actividodes dmilaras
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c] Verificard la asistencia de los sarvidores y frabajodores en los horas autorizadas y
s parmanencia en la unidod administrativa comaspandiente.

d| ExigirG-a los servidores autorzados, ko presentacion de informes percdicos sobre e
avance del frabaje o de la lobor desarraliada.

Fl Director solicitante serd responsable del informe final gue serd remitido a la Unidad
de Adminstrocidn dal Talento Hurmaono, en &l mismo gue 5e evidenciard por ascrito gue
se cumplid con el robajo requenido como extraordinano v emergente,

Cuondo se deteclen imeguladdades en el rgtomiento administralive para el pago
de horos suplementaras vio extroordinanas, el Direclor Ananchero informard ol Prefecto
sobre el paricular, parg que se dé cumplimiento a lo dspuesto en este arficwlo o coso
contratio v de ser procedente, solicite que la Unidad de Auditana Intema reéalice el exo-

men especial Que comesponda,

Arficulo 11.- AUTORIZACION: Bl Prefecto outorizond, al personal de la institucian labo-
ror horas suplementarnas yio exracrdinanas, pora lo cual el director solicitante presen-
tard la justifcocian del frobojo o realizose, puntualizands el empo necesano. No 5@
afectuaran peticiones de manera general, toda solicitud detarminan al cargcier aspe-
cifico del trabajo a cumpline, De igual manera las labores de limpieza y montenimianto
de las oficinas no serdn reconocidos con el pogo de horas suplementarnas o compie-
mantanas por considerase fareas fipicos de guienes cumplen astos achividodas.

Arficulo 12.- ORDEN Y SOLICITUD DE PAGO: Los Directores de las unidades adminis-
frafivas, solicitardn a lo Unidod de Talento Humano realice el ramite para & pogo de
horas suplementarias y/fo exiroordinarios, odjuntando para el efecto los siguientes do-
ourmenios,

»  Solicitud de pago por lrabajo suplementarnio v exiroordinarnic
» Regsto de asistencia y labores realzadas con el visto bueno del jefe iInmeadiata

CAPITULO ¥
PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE ANTICIPOS
Articulo 13- Podrdn solleiior anficipo de remunemcionss los funcionarios, servidores
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y trabojodores del Gobiemo Avlénomo Descenfralizado Provincial de Posiora, gue e
encuentren prestando sus senvicios an kg institucion,

Arficulo 14- Con corgo a los remuneraciones mensuales unificodas sefolados en
gl presupuesto instifucional, o Direccidn Finonclera, a pedido de los funcionorios, ser-
vidoras v frobajodores de o instifucidn, v in necasidad de justificockan previa. podndn
conceder uno de los siguientes anticipos:

1.1-Un anficipo de hosta fres remuneraciones mensuales unificodas parg los funcio-
nonios ¥ sanidoras sujetos a lao LOSEP; v, de dos remuneracionas mensualas unificadas
para los trabojodores, sujetos al Codigo del Trabajo, B valor asi concedido serd recou-
dodo ol momento de realizor el pogo mensual de kos remunerocionss, por la Direccion
Financiero, dentro del plazo soliciiado por & servidor o frobajodon gue no excedend kos
12 meses. contados desde lo concasion dal anficipo an el caso da kas vy los servidores
pibicos con nombromiento, ¥ del lliempe esfipulode confraciuamente pora el coso
de senidores publicos con confrato de servicios ocasionales. El descuanto por al anfick
po concedido, e efgciuand mensualmente, da manera promateada durante al plazo
convenido; excepio en al mes de diclambre, en al cuol el descuenio comaspondant
por lo menos ol 7% del valor de uno remunarocion mensual unificada de la o e ser-
vider. 1.2.- Un anficipo de 100.00 USD {CIEN DOLARES), que se descontard hasta en un
piazo de 30 dias de otorgado & onticipo: 0. de ser el coso cuando servidar o trobajador
ceasare en funciones antes del plozo concedido.

Arficulo 15.- En el coto de que el luncionario, seridar o nabaador cese an sus fun-
Clones, el valor que restare por pagar del anlicipo concedido, se cubrird con lo gue e
comespondierns por kquidocion de hoberes, mdemnizocionss, Compensacionss 8 incean-
tivos econdmicos o madianie o ejecucion de los garantias personales olorgodas para
I cl:mr:maﬁn da esle anficipo. En forma previo a kb endrega del anficipo de remunena-
cign, el funcionario, servidor o trobojodor autorizard expresomente el débito periddico
del valgr del anficipo en el pogo de sus haberas; ¥, Bn coso de cesacion de funciones
o terminacion del confroto de servicios ocasionales, autorizand se le descoante de su
Equidacion de haberes, infegra v folaimente oz valores v montos a gue hubieren lugor,

Arficule 16.- el funcionario, servidor o frobajodor, solo podrd solicitor vy mantener vi-

genlel:-i::l mismia fiempo uno de los dos anficipos enunciodos en elarticulo 1 del presenie
acuerdo,

Arficula 17.- Las intiluciones no podran conceder ninguni de 1os anticipas enuncia-
dos en el arficulo 14 de ashe instructivio en el mes de diciembre de caoda ajercicio fiscal,
nl fampoco podran srocedear a renovacion de |os anlicipas olorgados, meaniras no e
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haya cancelado o totolidad del onticipo. Los funcionarios, sevvidores y trobajodores;
podran pre cancalar con fondos propios os anhcipos Que 58 ks hlublafe otorgado, pero
no podrdan sobcitar une cualguiera de ellos para cancelar un anficipo vigente.

Articulo 18.- En el caso de que al funcionario, saridor o frobajodor no concelare
totalmente el monto del anticipo, lainstitucion an la cual ejerca o ajercid su pussio, de-
berd comunicar ol Ministerio de Relociones Laborates, pard gue sa inciuya en el registro
de impedidos para loboror en el secior publico,

Arficule 19.- Requisitos para la enfrega de anficipos: Se deberan obsarvar los siguken-
tes reglas: Los anlicipos se oforgandn en consideracion a kK copacidad de endeu-
damiento del servidor o rabajador; Previo al otorgomiento del anficipo. la Direccion
Financiera redalizard un andlisis de o soficitud. Mo se concederan anficipos ol servidor
que parciba menos del 40% de s remuneracion mensual unificada, luego de deduci-
das kos descuantos dal anticipo soliciiodo v demas retenciones mensuales, colculados
sobre o bose dal mes anterion  Los anficipos a los gue se refiere el presente instruchivo
se enfregaran conforme al sistema de pogos del Goblemo Auténomo Descantralizaodo
Frovincial de Pastaza,

Arficulo 20.- Instrumentacion: A electos de respaldor los anticipos enfregados al per-
sonal bajo lo modalidod de controlo ocasional, se requerrd dela goranta de un servi-
dor o nombramiento o de un frabajador sindicallzado, segon 38a & oo,

CAPITULO VI
PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE DIETAS

Arficule 21.- Lo: presldentes o presidentos de Ios gobiemos pomogquioles rurales,
riembros del Corsejo Provincial, percibiron dietas por su parficipacion en coda seson
ardinaria ded Goblemo Autonomo Descentroizado Provincial de Pastoza,

Arficulo 22.- Los dietas gue percibon codo mes, no excederan del diez por ciento
da ko remuneracidin del prefecto o prefecia del Gobierno Autonomo Descentrolizodo
Provincial de Pastoza, siempre vy cuando se hava celebrodo por lo menos und sesion
ordingna al mas.

Arficulo 23.- Para el pago v iguidacidn de los dietos o fovor de los presidentes o
prasidantos de los gobemod paroquiales rurcles, miembros del Comselo Provinckal del

Gobiamna Autdnomo Descanralizodo Provinciol de Postoza, o Secretario Gemeral del
Consejo Provincial, emitind en farma mensual la cerificocion de lo asistencia o las sesio-

— FF“ = i
F..-.,_' : LY,
PASTAZA



Gobwerna Autdnomo Dascendraiieads Frovincial ce Paosiozog

nes realizadas v solicitard e pogo corespondiente adiuntande kos documentos reque-
ridas parg &l efecto como son; fochiras & infarmaes,

Arficulo 24.- En el presupuasto del Goblermnao Auldnomo Desceniraglizade Provincial
de Pastazo, e hard constar la partida pang & pogo de las diefos o fovor de 1os presi-
dente: o presdentas die los goblemo: pomoguicies rurales. miembros del consesjo del
Goblerno Auténome Descantralizodo Provinckal de Pastoza.

Articulo 25.- Definiclones

Sesion ordinana.-. Los miembros del Consejo del Gobiemo Autonomo Descenfrolizo-
do Provinciol de Postaza, se reunirdn por al menos una Yez ol mes, |o convocolong =&
reclizard con al menos cuarenta v ocho honos de anficipacion o la fecha prevista y 52
ocompaiord el orden del dia v 1os documentos gue se traten.

Una vez instalada lo sesion se procederd a aprobor el orden del din, gue podnd ser mo-
dificado solomente en el orden de su trotomiento o incomporonds puntos adiciondales, por
uno de los miembeos con volo conforme de la mayono. absoluta delos integrontes: una
ver oprobodo con este requilio, no podrd modificose por ningun mofivo coso - confranio
I sesidn serd invakdada, Agquelios asuntos gue requienon inforrme: de comsiones. informes
féenicos o juridicos, no podedn ser incorporados medionte combics def order det dio.

Sesion extraordingria.- Los miembras del Consejo Provincial del Gobieme Autonomo
Desceniralizodo Provinckal de Pastazao, se podian reunir de monerg exiracrdingnic. por
corvocatona del Ejecutive Gobleme Auténomo Descenfralizods Provinciol de Posioza
oo paficidn de ol menos una fercera parte de sus miembros.

La sesidn exiraondinaria serd convooada con al menos veinte v cuatro haros de an-
ficipacién v en elg e frataran onicameanie s puntos gue consten de manarg expresa
an ko convooatono.

CAPITULO VI
PAGO DE VIATICO POR GASTOS DE RESIDENCIA

Arliculo 2&.- Definicién.- B vidlico por gaosto: de residencia es & esfipendio mona-
taro & valor mansual al gue tienen derecho kos funclonarios v servidores del Gobiarno
Autanomo Descantralizods Provincial de Pastara, por concapio del fraslodo de su re-
sidencio g ot cludod de olffa provincia an la cual debe prestar sus servicios, con el
propasito de cubrir ks gastas de viviendao.
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Arficulo 27.- Informes para el pago.- Lo Unidad de Administrocian def Talento Huma-
no, emitid el informe respectivo, previo ol pago del viatico por gostos de residencia
wobre la bose de la declaracidn pafimonial jpromentada o de la declaracion juromen-
toda parficular sobre este concepto que efechlie el funcionario o servidor. &n la cual
e demuesire y afirme que su domicilio persanal o familior lo fiene fuera de la ciudod
an ko cual debe prestar sus senvicios. Adicionaimente deberd existr el requenmiento por
ascrito de la méaxima autoridod pora lenor el cargo respectivo, documento en el cual
e reconocend el pogo de este rubro, sin peduicio de las verificaciones posteriores a que
astardn sujetos bajo su responsabiicdad,

Lo Unidod de Administracion del Talento Humano, remiting o ko Direccion Financier,
al detalle de los funcicnarios v senvidoras que fienen derecho al vialico por gastos de
residencia, que estan legoimente autorizodos deniro de cado ejercicio fiscal, iIndican-
do los nombres, apelidos, nomero de cédulo de civdodania, denominacion del puesto
que ocupa, lugar de frabajo y nombre de lo ciudad habitual de |a residencia de los
servidores v funcionaros beneficianos.

La Unidad de Adminkstrocian del Talento Humans debs actualizar esta informacion
inmeadiatamente gue e produzcan los cambios en el distibutive de remuneraciones y
ramitir mmediatomente a la Direccion Financisra,

La Direccidn Finoncikera con el informe enviodo por ka Unidod de Administraocion del
Talanto Humano sobre el detolle de los funcionarios y servidores que fienen derecho
o perciair el vidgtico por gastos de residencia, vesificor v presupusstarg parg al pags
comaspondienla

La Direccidn Financiera debe montener el registro de kos rubros cancelodos por con-
capla de pogo de vidgtico por gastos de residencia a los funcionanos y servidores del
Gobierna Autdnomo Descenfralizodo Provinciol de Postaza, dentro del ejercicio fiscal.

Arficulo 28.- De la forma de calculo.- Los funcionorios v servidores del Auténomo Des-
centrafizodo de Provinclol de Pastcza, que ocupan puestos estabiecidos en la Bscalo
de Mivel Jerdrguico Superior v escala 14 graodos gue tuvieran su domiciio habitual fuera
de lo ciudad en la cual prestan s serviclos y por tal motivo deben frosiodar su domi-
clio personal o famiiar a olra cludad, percibiran pora el desempeno de sus funciones
uUna compensacian de vidtico por gastos de residencio de hasta tres (3) salarios basicos
unificados para Ios robajodores en general del sector privodo, pago gue estard sujeto
o las disponibiidodas prasupuesianas insfitucionales, de acuerdo of siguiente detaile:

PA

VRN H
VINCLAD

ALITT=

5TA

i}
i, (10
I

A




Fabiema Autdnomo Descenirakrodo Provincial oe Pastona

Mo, Salarios
NIVELES basicos
unificados
PRINMER HIVEL
Funcicnanos estblecidos an o grado 8 de la escels del ndvel 3.00
|erérguico supsrior
| BEGUNDD NIVEL
Funcionamnos asiablocaios an of grado & v 7 de B escala del nival 215
jerdnguico supsrion
TERCER MIVEL
| Funcionanios establecidos en of grado 4 y 6 de ka escala del nivel 2-50
jer@rguico supsior
CUARTO NIVEL
Funciafamnos astablacidos an ol grade 1, 2 v 3 da la escala del nival 225
lerdnqueco superior
QLINTO NIVEL
| Funcionarios y servidorss dal nivel profesional entre los grados 7 - 1.5
14 de la escela de 14 grados
SEXTO NIVEL
- Servidores ded Mivel Técnico v Administrathve entre los grados 3 - B 1,35
de la escala &= 14 grados
| SEPTIMO NIVEL
Servidores del Nivel de Servicios del Grado 1 - 2 de s escala de 14 0.75
| grados
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CAPITULD VIl
PROCEDIMIENTOS PARA EL PAGO DE RENUNCIA,
VOLUNTARIA ¥ COMPENSACION ECONOMICA,

Articulo 29.- De la compensacién por renuncia voluntarla.- Bfo compensacion eco-
némica constifuye el reconocimienta monetardo al que fienen derecha los servidores
del Gobierno Auténomo Descenfralizade Provincial de Postazo. pora ser percibido por
una sola vez, al ser aceplada su renuncia veluntaria legolimente presentoda. Se ook
cutard a partir del iniclo del quinfo oho de sarvicios denfro de una misma institucion, B
reconocimienta de asta compensacion econdmica. no serd aphcabke para los obreros
pubicos regulaodos por el Codigo del Trabajo

Arficulo 30.- Del plan insttuclonal.- A fin de viobiizor la desvinculacion de servidores
y Irabajadores del Gobiema Auténomo Descentralirade Provincial de Pastaza. por re-
nuncia voluntana legalmente presentada y aceplada, pora aoogerse a la compensa-
citn econdmica, eloborard un plon anual, el cual serd sometids a la oprobacion de 1o
autaridad nominadora.

Articulo 31.- Del procedimiento de estructura y ejecucion del plan insttucional.- A
efectos de ko slaboracidn v ejecucion del plan institucional anual, el Gobierno Autc-
nomo Descentralizado Provincial de Pastaza, se sujetard ol siguiente procedimiento: Lo
Unidad de Administracién del Takento Humano, pondrd en conocimiento de las y los
sarvidares el inicio del plan institucionol anual de renuncios veluntarias, que estard supelo
a ko disponiilidod econdmica que @ ablenga, a in de gue en un pioeo MaxXima de
guince dias, manifieste por escrifo su voluntod de ser considerado denfro del plan, de-
biendo sefiabar sus nombras y opelidos completos y ndmero de cédula de identidod o
cludadonio: Receptodas los soficitudes dentro dal plaro fijado. la Unidad de Adminisira-
citn del Talento Humano, eloborard el stodo de interesados en porticipar dal plan, que
contendrd: Nembres vy apelido: completos de o o el servidor, NOmaro de cédula de
idanlidad o cludadania. Funcidn o ral gue desempena. Remuneracian aclual. Edad.
Sexn, Mivel de instruccidn. La Unidod de Adminstracidn del Talento Humaono, deberd
verlfficar los afos de servicio en la insfitucion de Ios y los servidoras pdblicos interesados
en presentar su renuncia, para lo cual requernna del Instituto Ecuatoerianc de Seguridad
Social, emita vno cerificacion gua confirme & nimero de oporfaciones ocreditadas
a la o el servidor plblico en ka insfitucion gue actualmente laborm, ¥ coordinara con la

Direccion Ananciera, Io reofizocidn de los cdlculos corespondientes paro deberminar el
presupuesio requerdo para la ejecucion del plan instituclonal anual de renuncicas volun-
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tarias, Baborado el plan institucional anval, la outoridad nominodorn lo aproboed. Con
gl dictamen presupuestano lo autoridad nominadors procederd o eloboror &l crono-
grama de presentacian y aceplacion de renuncias ¥ enfrego de los volores individuales
de o compensacion por renuncia voluntorio, estableciendo en & mirno un orden de
priondod, de ser necesorio, que se adopte a los necesidodes Institucionales ¥ confor-
me los recursos asignados: La Unidod de Administrocion del Talento Humanag, infonmong
quienes seran |os senvidores que pueden acogerse ol plan Institucional anual duwonte
el arro fiscal, v los valores que a coda uno de las v los interesodos les comesponda. a fin
de que, i todovia estan inleresados, presenten formalmente sus repuncios dentro de
las fechas esfoblacidos en e cronogromao, preciando que aqueliot renuncias gue no
pudieran ser ocapladas por folto de disponibilidod presupuestarnia, tandrdn pricsdod
para el siguiente ano fiscal, sempre que 1o o el servdor publice rafiique oportunomeante
s5u Inferés, ol micio del siguiente proceso.

Arficulo 32.- De la renuncia y su aceploclén.- Una vez presentadas as renuncias, a
Unidod de Administracion del Talento Humano, elaborard un informe gue remilind a la
outaridad nominadorg, el cual contendrd e listado con los nombres. apellidos y ndmero
de cédula de identidod o cludadanio de las y los servidores que fueron acogidos en &l
pian y presentaron sus renuncias; v, e moanto a recibir por codo uno de los vy los senido-
res. Las ranuncias aceptados por o autordod nominadorn o su delegado saran comi-
nicados a la Unidad de Administracian del Talento Humano, para que la misma eiecute
el cronegroma de desembolsos. mismaos gue se realizardn en el término de quince dias
posierioras a la cesacion de funclones.

Articulo 33.- De los renuncias no plonificadas.- En los cosos de las y los servidores
que no solcitaron su inclusion en el plan institucional onual de renuncio voluntdric o no
fueron considerados en el plan insfitucional, pero debido a circunstancias personales,
deban formalizor sus renuncias, estas podsan ser aceptodas por la owtondad noming-
aora; sin embargo, € monto gue percibirdn en colidod de compensockbn por renuncia
voluntano, No plonificoda. @@d o equivalenta ol 10% del valor calculodo conforme: o
sanciado an el arficulo 10 de este ocuerdo, debiendo paro el efecto cumplir los requisi-
tos detarminodos en los literalas B, c). d). e} v f] del articuio 34 de este insfructivo,

Arficulo 34.- De los requisitos para lo compensocién.- Poro que los servidores po-
Blices gue presenten formalmente su renuncio veluntaria, o partic del quinta afio de
sarvicios en una misma institucidn del Estado, perciban ko compensacidn econdmico
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INSTRIACTIVO) DE PROCECIWIENTINS PARA FL PAGD DE; REMUNERACIONEY MENSLIALES. .

deberdn cumplir los siguientes requisitos: a) Estar incluidos dentro del plan institucional
de renuncia voluptaria parn ocogerse a kb compensacion acondmica, b) Presantar
farmalmeante su renuncio con guince dios de anficipacion a la fechg de su salida, salva
qua la outondad nominodona o aceple ontes de esle ploro. ¢] Contar con'ia acepia-
cion de lo autordod nominadora o su delegado, d) No tener pendiente devengacio-
nes por efecto de lormaocian v capocitocion. &) Mo fener volores pendientes de pogo
por anficipo de remuneracionas. que puedan ser supedones al total de o llquidocian; v,
compeansacion scondmica a reciair, 1) Presentar el octa enirega-recepcién da bienas
¥ archivios, conjuntamenta con el inventario comaspondente. Bn el cosa dalas i oS ser-
viclores coucionodos, @ consideranan las paricularidades comaspondenias, eslablac
dos en la respeciva normativa.

Arficulo 35.- De la nofificocién y respaldos.- Lo Unidod de Adminkstrocién del Ta-
lento Humono, nofificond o aceptacion de lo renuncia v ia cesacion de funcioneas, o
trovés de o occidn de personal cormaspandianta, ol servidor gue serd beneficians: de
0 compandacian por renuncia voluntaria e incorporard los documentos que sustenten
o enfrega de fal compensocion, dentro del expediente individual de coda servidora o
servidor publco,

Arl. 34.- Del cdlculo.- Bl valor de la compensacidn por ranuncio voluntaria serd equl-
valente a cinco (5) solarios basicos unificodos por coda onfo cumplido de servicios pras-
lodos en o misma insfitucion, contados o partic del iniclo del guinto afo de -sarvicio.
sobre o fraccion de ofo se cakculond el valor proporcional. El vaor mdeimo que podran
recibr los y los servidores por concepto de compensocidn acondmica por renuncia
voluntara serd de cienfo cincuenhy salaros basicos unificodes del frabajador privado
en general, en fotol v-el servidor gue percibo la compeaniacion por renuncia voluntaria,
no podrd recibe ofro beneficis odicional con ocasion de o cesacidn definitiva en sus
funciones.

Arficulo 37.- De la enktega de la compensacién econémica.- La Unidod de Admi-
nistracion del Talenta Humano, dentro de os quince dios habiles subsiguientes a lo ter-
minacitn de la relacian loboral, procederd a la enfrega an efectivo del valor de lo
compeniacion econdmica por ranuncia voluntaria lagalmente presentado vy ocep-
fodo, adicional o o kquidocion de haoberas que le comespondo ol senvidorn, previo a
o verficacidn del cumplimianto da l6s requisitos establecidos en el arficulo 8 de aste
instructivo, La Unidod de Administracion del Talento Humano, tendrd lo obligocién de
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registrar estos movimienfos en el Sstema Informatico Integrado del Talento Humano y
Remuneracionas = STH v remiticd al Ministerio de Finanzos la infomacion sobre las v los
servidores pUbicos que fueren compansados econdmicamente para su regisiro y vali-
docion en et Distributivo de Remuneracionss Mensudles Unificadas Institucienal,

Arficulo 38,- Del reingreso al servicie pliblico.- Los servidores que hubieran recibido
una compensacion econdmica por renuncla voluntario, para reingresar ol servicio pl-
biico deberan devolver. en forma previa, la totaidad de lo compensocion economica
recibida, Podrdn reingresar al servicio piblico los servidores compensados por renuncia
voluntaria, sin necesdad de devabver la compensacion reclbida, dnicomente a cargos
de nombramiento provisional v o cargas de libre nombramiento y remecian. Bl servidor
que renuncien voluntoriomente y vayan a loborar en ofra instilucion publico o vayan
a relngresar a ko misma institucian, pueden solicitar valuntariomente no recibir ef monto
pof compensacidn econdmico por renuncia voluntaria legaimante presentada y acep-
fada, para no tener que devolveria a su reingreso al servicio publico.

Arficule 3%- Disponibilidod presupuestaria.- Bl Gobiemo Autonomo Descentralizado
Provinciol de Postaza, reglizord el plon de entrega de las compensaciones econamicas
por renuncio voluntario legolmenta presentada, confarme ka disponibilidod presupuas-
tarka d la insfitecién y al Presupuesto General del Estado de conformidad a lo estable-
cido en el articulo 178 del Codige Organico de Plonificacion y Finanzas Publicas.

CAPITULD IX
DE PROCEDIMIENTO ¥ CALCULO INDEMNIZACION
POR SUPRESIOM DE PUESTOS

Arficulo 40.- De la indemnizacion por supresion de puestos.- Bl monto para la indem-
nizacitn por supresidn de puestos. se calculard desde el pdmer ono de servicio en el
sector publico, para o cual lo Unidad Adminisirativa de Talento Humono estructung-
rt, eloboron y presentord lo plonificocian del talenfo humano, para €l ofo siguients
para tu aprobockén e Inclusion en el presupuesto institucional gue serd aprobado por
el respective érgano legisiafive. B Gobiermno Avténomo Desceniralizodo Provincial de
Pastoza, reclizard el plan de enfrega de los compensacionss econdmicas por supresion
de puestos, legolmente presentada, conforme o disponibiidod presupuestana de io
Imstitucidn.
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CAPITULD X
PROCEDIMIENTO ¥ CALCULDO DE RENUNCIA OBLIGATORIA

Arlicule 41.- Cesacién de tunclones por compra de renuncias con Indemnizacién.- &l
Gobiemo Autdénomo Descentrodirodo Provincial de Postara, podrd estoblecer planes
de compras de renuncias obligatonios con indemnizacion, debidamente presupuesto-
dos, cuando astos se orginen en procesos de reestruciuracian, opfimizocion o rocionaliza-
cién de ios mismos. Bl monto de la indemnizocicn gue por este concaplo endron derecho
a recibir los o los servicdores, serd de cinco salardos basicos unificodos del frabajodor prvodo
porcoda ofio de servicla y hasta por un valor mdame de ciento cincuento solancs basicos
unificodes del frabajodor privade en lotad, &l cual se pagard en efeclivo. Lot servidoras
servidores del Gobiermno Autdénomo Descentralizade Pravineial de Pastoza, debenan curmpli
obbgotonamente estos procases aplicados por i odministracian. Se considerard pora el
cdlculo de las compersacionss y su comaspandiente pago los afos loborodas en &l sector
pliblico: as coma la parte proporcional a gue hubiera lugar, La Compra o renuncias con
indemnizacian no s aplicable para los v los servidores de ibre nombramiento y remocion:
con nombramientos provisionales, de perdodo fjo, confrotos de servicios ocasionales, ni
para los puestos comprendidos dentro de lo escalo del nivel jerdrguico supediorn”

CAPITULO XI
PROCEDIMIENTOS PARA EL PAGO DE LA NOMINA

Arficulo 42- PROCESO DE NOMINA: Procese medionte el cudl se recliza la adminkiracion
del pago de haberes ol pescnal que iabora en el Goblerna Avtonomo Descentralizado

Provinciol de Posta,

a) Registros del Procaso de ndmina: Los regisiros del sstema de nomina estaran com-
puestas par; Bstruciuras organizacionales, organico funcional, nomibres y apelidos comple-
tos del persondl, detale v folal de Ingresos, defalle y fotal de egresos, provisiones de leyes,
régimen dicipinanio, y ofros registros que Goblemo Autdnomo Descentralzada Provincial
de Pastoza requierd,

b) Procadimianio:

¢ Lo Unidod da adrministrocion del Talento Humano, &s o resporsable de o odminis-
fracion v confrol del procese de ndming del Goblerno Auldnomo Descentraizodo
Provincial de Postoza.



Goblerno Autdnomo Descentmafzodo Provinciol de Poslaen

* Para Goblemo Autdnomo Descentralzado Provinciol de Postoza, endstid un solo sis-
terma de nomino. pero dividido en los diferente: grupos ocupacionales que con-
adera el Organico Funcional aprobado gue se encuenira en vigencia, asi como
un grupo de nomina del personal no Incluido en Orednico Funcional del Gobiemo
Autonomo Descenfralrads Provincial de Postozo.

Lo Undad e Adminitrocion ded Talento Hemono, enviard en lomo menuol a la
Direccidn Financiera. lo néming y el distibutivo de remunerocianes mensuales uni-
codas del Gobierno Auténomo Descanfralzado Provinciol de Postaro, pora que
esta unidad odminirativa redlice ef proceso de pago.

Arficulo 43.- DETALLE DE INGRESOS DEL PROCESO DE NOMINA: Se consderoran ingresos o
los siguentes componantes:

a] Componanias sisetos o impuestos:

« Rarmuneracion mensual unificoda,

- Horas exiraordingrias, suplementarnios y/o nociumis,

- Encargos, subrogaciones y reemplozos,

- ¥ oguelos gque confarme o la ley se creare ¢ eiminare a futung,
b) Componentes no sujatos a impuestos:

- Fondo de reserva,

- Vidficos por Residencio,

- Decimo fercer sueldo,

- Decimo cuario sueido,

- ¥ aquellos que conforme a ko ley se creare o eliminare o futuro
] Procedimienia;

* Losingresos establecidos an o orficule anferior son pona al peronal que se encuening
corsiderado en los grupos ocupaciondes del organico funcional aprobado, del Go-
biemo Avtonomo Descanfralizodo Provincial de Postoon gue se encuentra en vigencia,

* Lo Ingresos estoblecidaos para el personal no incluido en arganico son oquelos in-
gresos establecido que por ley e confemple para & efecto de su contratacian
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Adficulo 44.- DETALLE DE EGRESOS DEL PROCESO DE NOMINA: Dento de los egresos se
considerardn los sigulentes;

Apories pertonales vy descusnios por prestamos of 1ERS,
= WAt O o nento,
Egrasos por conceplo de asociociones de lo Inshifucion
Fondo de cesantia y fondo de jubilacion
- Anficipos de sueldo de lo empresa,
- Multas ¥ sanciones
- Ralancionas judicialas,
= Aquallos gue por ley se esfablezca.
Procedemien ho;
*  Los egresos establecwdos an al orficulo anteror son para el pesonal que se en-
ciuenira considerado en los gropos ocupacionokss del Organico Funcional apne-
bado, del Gobierno Autdnomo Descentralizodo Provinciol de Pastaza oue se en-

cuentra en vigencia v serdn personalizados de aocuerdo ol marco legal que rige
0 COda une dé kos gropdos,

* Lot egresos establecidos paro el personal no incluido an organico son aguelios
egresos que por la ley se conlemple para al efecto de su confratacksn,

Articulo 45- ELABORACION DE NOMINA Y FECHAS DE PAGO: La namina mensual del
Gobiermnao Autonomo Descentrolizado Provincial de Pastaza, serd remitido por la Unidod
de Administracion dal Tolento Humono o lo Direccion Fnanciera, hasta el dio 25 de
cada mes, para que a su vez la Direccién Financiera redlice el dmite de pago ol per-
sonol hasto el dio 30 de coda mes.

Arficulo 46- PAGO DE OBLIGACIONES LEGALES: La Direccian Finonciera reallzard al
pago da las obligaciones legales, observando lo dispuesto en Ley Orgdnica de Regi-
rrsan Tributario, Ley de Seguridod Soclal y ef marco legal relocionade que no se opongo
al Codigo Organico de Organizacion Teritorial Avtonomia v Descentralizacidn.

Articulo 47.- TRANSFERENCIAS BANCARIAS: Fl Departamento de Contabilidod de lo
Direccitn Finonciera, preparard el rol de pogos a base de la informacidn que es proce-
sada en esta unidod adminisirativa y de la que consla en la ndming menseal reportada
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por la Unidod de Administracian del Talento Humano, cumplido este procediméento la
Tesowerio realizard kas fransferencios bancarias a los funcionarios, servidores, trabajado-
res y enfidodes que comesponda,

Articulo 48.- COMPROBANTES DE PAGO [ROL DE PAGOS): El Departomento de Conla-
bildod de ka Direccién Financiera, preparard an forma mensual 1os Comprobantes de
Pago (Rol de Pagos! da los luncionarios. servidores y frabojadores.

Arficulo 4%.- CUSTODIA DE LOS COMPROBANTES DE PAGO: B Deparfamanto de Con-
tabiidod de ik Direccién Fnonciero. sera el responsable da montener v custodiar el
archivo fsice v mognético de [os comprobontes de pogo.

CAPITULD XN
DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA: Hosto cuando se crea [a Direccidn Adminstrafiva de Talento Humano, serd
Ia mdaxima autoidod, del Gobierno Autonomo Descanfralizodo Provinciol de Postoza.
cuien determing la unida o area encargada de esias funciones,

SEGUNDA: Los frobajodores sujetos ol Codigo de Trabajo v que forman parte del
Sindicade de Obreros del Gobilerno Provinciol de Pastaza, para ser considerados del
benaficio de renuncia voluntario se sujefaran a normas e instructivos que se emitan por
porte de kos organismos rectoras en materia laboral en el pais.

CAPTULD Xl
DISPOSICION DEROGARATORIA

Derdguese de manero expresa fodos los ordenanzzas ¥ resoluciones que se opongan
al prasante nsiruchvo.

Dado v firmado an el despacho del sefior Prefecto Provincial de Postoza, o los 22 dios
del mes de enero de 2013

PREFECTO FROVIMCIAL DE PASTALA
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