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MANUAL DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS, FINANCIERO Y CONTROL INTERNO
DE LA SECRETARIA GENERAL

DE 1. OS BENEFICIOS Y DERECHOS DEL PERSONAL INTERNACIONAL DE LA CPPS.

De conformidad con la Regla 20 Reglamento del Personal de la Secretaria General, -RPSG-
a los funcionarios internacionales se le reconocera y pagara los siguientes beneficios:

1. Gastos de mudanza y transporte Tanto por nombramiento como por término de
mision, el funcionario internacional tiene derecho al pago de un sueldo basico
mensual — SB- a su llegada y al termino de misién. Los funcionarios con nacionalidad
ecuatoriana residentes fuera de la ciudad sede, solo percibiran el 50% del SB. Si el
funcionario es removido por la Asamblea, no tiene este derecho.

2. Pasajes Se reconoce pago de pasajes desde el lugar de residencia hasta la sede de la
CPPS, a hasta 5 personas del nacleo familiar que de conformidad con la regla 31 del
RPSG, incluye el conyuge, los hijos menores de 21 afios, los hijos de cualquier edad
que padezcan de una discapacidad fisica 0 mental y no puedan sustentarse por si
mismos, y los hijos de hasta 25 afios que cursen estudios universitarios o técnicos y
dependan del funcionario. EI documento que demuestre el parentesco debe ser
enviado al Jefe Administrativo Financiero para la compra del pasaje.

Si el funcionario es removido por la Asamblea, no tiene este derecho.
El valor de los pasajes se regira por la Regla No.12 para compra de pasajes.

3. Remuneracion Mensual. Monto fijado por la Asamblea que se compone del sueldo
basico més gastos de representacion.

4. Gastos de representacion _Monto fijado por la Asamblea. Al ser parte de la
remuneracion no hay lugar a rendicion de cuentas.

5. Bonificacion de fin_de afio Se paga un sueldo basico o proporcional al tiempo
laborado, en el mes de diciembre y al retiro se paga la proporcion de tiempo trabajado
y no reconocido previamente.

6. Compensacién por tiempo de servicio Se paga un sueldo basico o proporcional al
tiempo laborado, en el mes de febrero y al retiro se paga la proporcién de tiempo.

7. Viaticos. Se reconocen segun escala vigente de la Organizacion de las Naciones
Unidas — ONU, de acuerdo con el procedimiento establecido en el presente Manual.

8. Seguro de Vida Salud y Viaje. Se contratara un seguro de vida y de viaje de acuerdo
con el monto aprobado por la Asamblea.

9. Gastos de sepelio y repatriacion por fallecimiento del funcionario. En caso de
fallecimiento del funcionario la CPPS para los gastos de funeral y de repatriacion
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DE LA ENTREGA DEL CAR POR PARTE DEL PERSONAL INTERNACIONAL,

El funcionario internacional que deje su cargo por cualquiera de las razones previstas en el
reglamento entregara un informe de gestion al Secretario General, del cual dejara copia en la
Direccion correspondiente, y tendra la siguiente informacion:

1. Periodo durante el cual ejercid el cargo;

2. Breve descripcion de la gestion realizada durante ese periodo, destacando los
resultados obtenidos;

3. Actividades y proyectos en curso;

4. Asuntos pendientes por resolver;

5. Informe del estado de la ejecucion de las actividades ejecutadas y por ejecutar en
cumplimiento del plan operativo o cualquier otro programa o proyecto que hubiese
surgido o esté en desarrollo, del cual hubiese sido responsable, incluyendo la
ejecucion de recursos financieros;

6. Relacion de los archivos de la direccién del periodo ejercido;

7. Otros asuntos que considere importante informar.
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Al personal local se le reconoceray pagara los siguientes beneficios establecidos en la Regla

44 del

Reglamento del Personal de la Secretaria General -RSG- y el Codigo de Trabajo

Ecuatoriano -CT-

1.
2.

Remuneracion mensual Se paga el sueldo segiin monto aprobado en Asamblea.
Vacaciones Se aplica la Regla 46 del RSG vy el articulo 69 del CT: Corresponden 30
dias calendario de vacaciones por afio, incluidos los dias de cierre de la Oficina,
dispuesto por el Secretario General.

Después de cinco afios de trabajo, se suma un dia adicional por afio, reconocimiento
que puede ser pagado o disfrutado. Estos dias adicionales no excederan de quince (se
reconocen solamente hasta 15 dias adicionales) y sera el empleador el que escoge
conceder el disfrute en tiempo o pagar esos dias adicionales.

El maximo de dias acumulados por vacaciones es de 90 dias.

Después de 20 afios de servicio no hay reconocimiento de dia adicional.

Para el pago:

Se paga una 24ava parte del sueldo y demas dineros recibidos en el afio por el
empleado (art. 71 CT)

Se pueden compensar 3 afios de vacaciones que son los periodos que puede acumular
un empleado (art. 75-76 CT)

El maximo acumulable seria 90 dias y es el monto méximo para pagar.

Décimo tercera remuneracion o bono navidefio Derecho establecido en el art 111
del CT. Este valor no se tiene en cuenta para calcular indemnizaciones, ni aportes al
IESS ni reserva para la jubilacion.

Equivale al pago de la doceava parte de lo recibido en el afio.

Este pago no se incluye en el promedio para liquidar pago de vacaciones.

Décimo cuarta remuneracién Derecho contemplado en el articulo 113 del CT.
Este pago no se tiene en cuenta para calcular indemnizaciones, ni aportes al IESS ni
reserva para la jubilacion.

El monto es el equivalente a una remuneracién basica minima de Ecuador. En
Guayaquil se paga en el mes de marzo.

Horas extras De acuerdo con el CT, se puede autorizar y pagar maximo 12 horas por
semana y maximo 4 horas por dia.

El Personal de confianza y direccion (los funcionarios internacionales y quien ejerza
cargo de Jefe de algun area) no tiene derecho a horas extras.

Se liquidan segun Cadigo del Trabajo de Ecuador

Bono especial de ayuda escolar Este beneficio esta contemplado en la regla 49 del
RSG. Se paga el monto aprobado en Asamblea e incluido en el presupuesto.

Bono especial de alimentacion Este beneficio esta contemplado en la regla 50 del
RSG. Se paga el monto aprobado en Asamblea e incluido en el presupuesto.
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Bono especial por fallecimiento Este beneficio esta contemplado en la regla 51 del
RSG. Se paga el valor de una remuneracion mensual que percibia el titular fallecido
La designacion del beneficiario debe ser formalizada ante notario pablico y entregada
al Jefe Administrativo Financiero.

Seguro salud vy viaje (regla 52 RSG) El costo de la prima es asumido por partes
proporcionales por CPPS y personal local.

Viaticos por comision de servicios Se reconocen segun escala vigente de la ONU y
de acuerdo con el procedimiento establecido en el presente Manual.

Capacitacion La CPPS autorizara capacitaciones de acuerdo con la disponibilidad
presupuestal y siempre que la capacitacion tenga relacion con las funciones y
responsabilidades del cargo

Uniformes Segun el cédigo de Trabajo se debe suministrar por lo menos un vestido
adecuado.

La Asamblea CPPS aprueba un monto especifico que es mayor al minimo establecido
en la ley de Ecuador y que permite mas de un vestido por trabajador.

Jubilacién a cargo del empleador (Art. 216 — 219 CT) Los trabajadores que por
veinticinco afios 0 mas hubieren prestado servicios continua o interrumpidamente,
tendrén derecho a ser jubilados por sus empleadores.

La CPPS debera asumir el pago de la pension de los empleados que lleven mas de 25

afios de servicio continuos o interrumpidos prestados en la CPPS. De igual manera,
el inciso 7 del articulo 188 del CT, contempla que el mencionado derecho, en su parte
proporcional, también se reconoce a favor de los trabajadores que hubieren cumplido
mas de 20 afios y menos de 25 afios en el caso de despido intempestivo. Ley laboral
ecuatoriana.
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La contratacion del personal local se regira por lo establecido en las reglas 35 a 42
del Reglamento del Personal de la Secretaria General, previa aprobacion del Comité
Ejecutivo segun necesidades de contratacion justificadas por el Secretario General.

El Jefe Administrativo Financiero debe verificar la disponibilidad de financiamiento
para efectuar la contratacion y el pago de los costos requeridos para la permanencia
del trabajador en la CPPS. Debera verificar ademéas que conste la totalidad de los
antecedentes y documentos necesarios para poder llevar a cabo la seleccion y
contratacion, asi como organizar la carpeta personal del funcionario. Por otra Parte,
verificara que el tipo de contrato y el nivel de remuneracion propuesto sea conforme
a la ley, esté acorde a las tareas y la calificacion del trabajador, y se ajuste a la
escala de remuneraciones de la CPPS, habida consideracion de los criterios de
equidad interna (en relacion con las remuneraciones del resto del personal) y externa
gen relacién al mercado), revisando estos aspectos en forma interactiva con el
ecretario General.

La estructura administrativa de la CPPS sera

La Secretaria General contara con una secretaria;

Cada una de las Direcciones podra contar con una o dos personas de apoyo, cuyo;

perfil sera determinado por las necesidades segln el trabajo a desarrollar;

Un profesional para el area administrativa financiera;

Dos profesionales para el area de informacion y tecnologia;

Un contador o una empresa que preste servicios contables;

Un conductor;

(LjJnI_men_sajero y labores de limpieza / 0 un mensajero y una empresa para el servicio
e limpieza.

Los perfiles de los cargos seran establecidos por la Secretaria.
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\acaciones

1. Los funcionarios internacionales deberan solicitar al Secretario General las vacaciones

que deseen disfrutar y que no estan incluidas en el periodo de cierre de las oficinas de
la CPPS con ocasion del fin de afio. EI Secretario General y los Directores cuidaran
que las fechas propuestas para uso de vacaciones no interfieran con las actividades del
Plan Operativo Bienal.

El personal local debera presentar al Secretario General o a los Directores, segin
corresponda, con copia al Jefe Administrativo Financiero, el calendario de fechas de
las vacaciones que deseen disfrutar y que no estan incluidas en el periodo de cierre de
las oficinas de la CPPS con ocasion del fin de afio. Los Directores y el Jefe
Administrativo Financiero deberan considerar que las fechas propuestas para uso de
vacaciones no interfieran con las actividades del Plan Operativo Bienal.

El Secretario General debera aprobar y velar por el uso efectivo de las vacaciones
anuales del personal local, las cuales son acumulables hasta por tres afios, de
conformidad con la ley laboral del pais sede.

Permisos

4. Los funcionarios internacionales y personal local podran usar anualmente hasta

cinco (5) dias habiles para ausentarse de sus labores por motivos particulares, con
goce de sus remuneraciones. Estos dias podran fraccionarse en medios dias y no seran
acumulables para otro afio.

5. Los permisos de los funcionarios internacionales seran aprobados por el Secretario
General, copia del permiso sera remitido al Jefe Administrativo Financiero para su
registro.

6. Los permisos del personal local seran aprobados por los Directores al personal a su
cargo y el Secretario General para el resto del personal. Copia del permiso sera remitido
al Jefe Administrativo Financiero para su registro y control.

Licencias

7. Los funcionarios internacionales deberan presentar al Secretario General los

certificados médicos, que justifiguen el uso de la licencia, para lograr el
restablecimiento de su salud. El tiempo de la licencia sera otorgado por el médico.
En igual sentido deberan proceder para los casos de licencias por maternidad (por un
tiempo de doce semanas), permiso de lactancia, licencia por paternidad (10 dias
posteriores al nacimiento) y calamidad doméstica (3 dias calendario). O como lo
consagre el Codigo laboral ecuatoriano.

En cuanto a las licencias para tratamientos médicos que requieran el uso de permisos
dentro de los horarios de labores de la CPPS, los funcionarios internacionales
deberan presentar la prescripcion del médico tratante.
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El personal local debera presentar al correspondiente Director de su area de trabajo y

al Jefe Administrativo Financiero el certificado medico, que justifiquen el uso de la
licencia, En igual sentido deberan proceder para los casos de tratamientos que

requieran el uso de permisos dentro de los horarios de labores de la CPPS.

Los certificados de los médicos privados deberan ser convalidados por un medico del

IESS para los efectos de ley correspondiente. En igual sentido deberan proceder para

los casos de licencias por maternidad, permiso de lactancia Yy licencia por

paternidad.

Tanto los funcionarios internacionales como el personal local deberan completar la
forma establecida para utilizacion de vacaciones, permisos y licencias elaborado por
la Secretaria General para la aplicacion de esta Norma.
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El uso del uniforme es de carécter obligatorio.

El personal sera responsable de cuidar y mantener en buen estado el uniforme
asignado. En caso de pérdida o dafio total o parcial del mismo, debido a
negligencia, seréa de su exclusiva responsabilidad restituir el uniforme asignado.

No esta permitido introducir o realizar modificaciones a los uniformes,
tampoco estd permitido variar la combinacion autorizada para el uso de estos o
combinarlos con otras prendas de vestir.

Si por algin motivo justificado el uniforme no pudiere ser utilizado, el jefe
inmediato autorizara dicha excepcion.

Se proporcionaran uniformes para cada dia de la semana cuyo uso Yy
combinacion seré detallado mediante Memorando.

El personal femenino que por motivo de salud o de maternidad tengan que
prescindir temporalmente del uso de los uniformes, podra hacer uso de una
vestimenta adecuada y cdmoda para su estado.

La Jefatura Administrativa Financiera serd la responsable de supervisar y
regular que el personal cumpla con los lineamientos y disposiciones establecidos
en la presente norma.
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PERSONAL L OCAL,

1. Para la entrega de la bonificacién en caso de fallecimiento del personal local, el
empleado debera designar el beneficiario mediante documento que debera ser

otorgado ante un Notario Publico y entregado al Jefe Administrativo Financiero para
su registro.

2. El documento debidamente otorgado permitira a la Secretaria General entregar a
quien corresponda la bonificacién prevista por el Reglamento de la CPPS, teniendo
presente, la declaracion realizada por el funcionario al momento de su contratacion o
la actualizacion de la informacién durante su vinculacion laboral con la CPPS.
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VIAJES EN COMISION DE SERVICIOS DE LOS FUNCIONARIOS
INTERNACIONALES Y PERSONAL LOCAL DE LA CPPS Y DEL PLAN DE ACCION
DEL PACIFICO SUDESTE.

1. Todo viaje en comision de servicios, de funcionarios internacionales y personal
local, dentro o fuera del pais sede de la Organizacién, ya sea por ejecucion del
Plan Operativo o instruccion del Secretario General, debera ser autorizado por el
Secretario General, sobre la base de la sustentacion presentada por escrito en el
Formato, por la Direccion responsable del area. Solo se aprobaran viajes en
comision de servicios cuando exista disponibilidad presupuestal para tal fin.

2. Las comisiones de servicios por situaciones especificas no programadas seran
debidamente sustentadas por escrito por las Direcciones solicitantes ante el
Secretario General quien debera evaluar la pertinencia de su autorizacion y
siempre gue exista disponibilidad presupuestal.

3. El Formato para autorizacion de viajes en comisiones de servicios se debera
presentar con una anticipacion no menor de quince dias habiles.

4. Luego de aprobado el viaje respectivo, el Jefe Administrativo Financiero, previa
verificacion de la disponibilidad de recursos, liquidard y pagara en forma oportuna
los vidticos, totales o parciales, segun aplique, a los funcionarios internacionales y
personal local que corresponda; y llevard un registro y control eficiente de la
totalidad de los viaticos otorgados. El pago se hara dentro de la semana anterior al
viaje y serd realizado preferiblemente por transferencia bancaria a una cuenta de la
titularidad del funcionario o personal autorizado a hacer el viaje.

5. Si se suspende, posterga o cancela la comision de servicios el funcionario o
personal local debe devolver el integro de los viaticos que haya recibido del Area
Administrativa-Financiera. A tales efectos, el plazo maximo para la devolucién de
viaticos no debe exceder de tres (3) dias habiles, salvo disposicidén contraria
expresada por el Secretario General o seran descontados del siguiente pago del
salario.

6. Si por error fueran percibidos viaticos indebidos o por una cantidad mayor o menor
a la correspondiente, el monto recibido sin sustento deberéa ser reintegrado a méas
tardar dentro de los dos dias habiles luego de percibidos, o de los dos dias habiles
posteriores a la fecha de retorno a la ciudad sede de la CPPS, en caso de que se
hubiera producido el viaje o seran descontados del siguiente salario a percibir. En
caso de ser menor, deberd comunicarlo al Jefe Administrativo Financiero, en cuyo
caso debera proveer el monto faltante.

7. Si se comprobare negligencia en el otorgamiento o percepcién de viaticos
indebidos, o si habiendo recibido viaticos indebidos o por una cantidad mayor a la
correspondiente y estos no fueran devueltos dentro del plazo previsto, ello dara
lugar a una amonestacion escrita y el monto de la devolucion se descontara del
préximo salario a pagar.
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En caso de otorgamiento o recepcion de viaticos indebidos o por una cantidad
mayor a la correspondiente, el Secretario General debe informar del asunto al
Comité Ejecutivo o Comité de Ejecucion, segin corresponda, en caso que el
responsable sea un funcionario internacional. Si el responsable es un personal local,
el Secretario General dara por concluido el contrato de trabajo respectivo, sin
perjuicio de la responsabilidad legal que conforme a las normas legales del Ecuador
puedan resultar aplicables.

Todo funcionario internacional o personal local que efectlie un viaje en comision
de servicios, dentro o fuera del pais, elaborard un informe en el que se indique el
contenido de la reunion en la que participa, las conclusiones y comentarios respecto
de la CPPS y/o las labores de apoyo u otras realizadas. Este informe sera entregado
al Secretario General en el plazo maximo de cinco dias hébiles siguientes a la fecha
de reintegro a su trabajo en la ciudad sede de la CPPS.

En el caso de las reuniones realizadas en cumplimiento del plan operativo, los
informes corresponderan a los informes de la relatoria de la reunién
correspondiente, para aquellas convocadas por la CPPS o el Plan de Accidon del
Pacifico Sudeste. Los informes de los funcionarios internacionales seran puestos
en conocimiento de las Secciones Nacionales y Puntos Focales Nacionales del Plan
de Accion del Pacifico Sudeste, seglin corresponda.

En caso de que debido a los horarios de los vuelos y de las reuniones resulte
indispensable, para propdsitos de organizar y coordinar los aspectos técnicos y
logisticos necesarios para el buen desarrollo del evento, cubrir una o hasta maximo
dos noches en dias previos o posteriores a los dias de desarrollo de dicho evento o
reunion, al funcionario y/o personal local de la Secretaria General o Direccion
responsable de la reunidn o evento, se asignara un viatico por cada dia adicional.
Estos casos seran evaluados y deberan estar debidamente autorizados por el
Secretario General.

Se reembolsaran gastos imprevistos en los viajes autorizados de comision de
servicios, previa aprobacion del Secretario General. Para estos efectos, son
considerados gastos imprevistos aquellos que al estar fuera de los conceptos que
integran el viatico han debido ser asumidos de manera imprevista por el funcionario
o personal local durante el viaje para poder cumplir con la comisién asignada: la
compra de equipaje adicional o pago de sobrepeso para transportar exclusivamente
materiales de la CPPS, alojamiento, alimentacién y movilidad local (aeropuerto-
hotel y viceversa) en casos de postergacion o cancelacion de vuelos por causas no
imputables al funcionario o personal local, en ciudades de escala con direccion al
destino final o de retorno a la ciudad sede de la Organizacion, o cualquier otro gasto
que -a criterio del Secretario General- tenga vinculacion directa con las actividades
de la comision de servicio.

Para el reembolso de gastos imprevistos el funcionario o personal local debe enviar
una solicitud al Secretario General con copia al Area Administrativa Financiera,
justificando el gasto incurrido y adjuntando los originales de los comprobantes de
pago respectivos. El Secretario General podra autorizar el reembolso mediante una
instruccion expresa al Area Administrativa Financiera. Bajo responsabilidad del



q) Comision Permanente del Pacifico Sur -CPPS-
< S Aprobado mediante Resolucion CPPS/AE/XX/RES/01/2023 (04-agosto-2023)

Area Administrativa Financiera no procede el reembolso de gastos imprevistos que
no cuenten con el respaldo original de los comprobantes de pago, salvo
autorizacion expresa del Secretario General.

13. En caso de darse un cambio de fecha, suspension, postergacion o cancelacion de la
comision de servicios por causas no imputables al funcionario o personal local, la
Direccion que gestiono el viaje debe informar inmediatamente al Secretario
General dicho cambio. La informacion debe ser formalizada en un Memorandum
con copia al Area Administrativa Financiera.

14. Si por el cambio de fecha, suspension, postergacion o cancelacion de la comision
de servicios se produjera el pago de una penalidad en el rubro pasajes, esta sera
cubierta por la Secretaria General. Si el funcionario o personal local hubiere
efectuado a su costo la reserva total o parcial del alojamiento antes del cambio de
fecha, suspension, postergacion o cancelacion de una comision de servicios, el
gasto total o el cargo respectivo por penalizacién, segun aplique, sera reembolsado
por la Secretaria General'. El comisionado debe acreditar fehacientemente el gasto
realizado.

15. La ocurrencia de situaciones no previstas en la presente regla de procedimiento,
pero cuyas razones sean atendibles, debe ser puesta a conocimiento del Secretario
General para que las resuelva de manera discrecional.

16. Descanso compensatorio por tiempo trabajado: Los viajes o las reuniones objeto
del viaje en comision de servicios que se lleven a cabo en dias laboralmente
inhabiles, dan derecho a un descanso compensatorio por un numero de dias igual
al nimero de dias inhabiles laborados o empleados en el viaje. Los Directores de
la CPPS y el Coordinador del Plan de Accion autorizaran el descanso
compensatorio del personal a su cargo. El Secretario General autorizara el
descanso compensatorio de Directores. El descanso compensatorio se disfrutara
dentro de los dos meses siguientes en que se culmind la comision de servicios
que le dio lugar, salvo razones de fuerza mayor. Los dias compensatorios por este
concepto, no seran acumulables ni para los funcionarios ni para el personal local.

! Siempre que el funcionario o personal local sustente con documentacion que la reserva fue realizada en la
fecha de autorizacién del viaje por el Secretario General, 0 posterior a eso.
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VIATICOS.

1. El concepto de viaticos se refiere a la subvencion en dinero para cubrir gastos de
alojamiento, alimentacion y transporte local’que se otorgara por parte de la CPPS
para los viajes debidamente autorizados en los siguientes casos:

a. Cuando por ocasion del cumplimiento de sus funciones, ya sea por ejecucion
del Plan Operativo o instruccion del Secretario General, los funcionarios
internacionales y/o el personal local de la CPPS o del Plan de Accion del
Pacifico Sudeste, deban asistir a reuniones o eventos® fuera de la ciudad sede
de la Organizacion.

b. Para la participacion de los delegados debidamente designados a las
reuniones y eventos convocados o autorizados por las instancias
correspondientes de CPPS y el Plan de Accion del Pacifico Sudeste.

2. El'monto de los viaticos diarios, tanto para viajes dentro del territorio nacional como
en el exterior, se determinard de acuerdo con los valores establecidos en la escala
vigente de viaticos de la Organizacion de las Naciones Unidas (ONU)
(https://icsc.un.org/) de conformidad con lo establecido en las presentes reglas.

3. Los viaticos podran ser totales o parciales, dependiendo de los gastos que cubra o
no la entidad organizadora o patrocinadora u otra entidad para la asistencia del
funcionario, delegado o persona autorizada para la comision de servicios respectiva.

4. Los viaticos parciales se otorgaran en el caso de viajes en comision de servicios en
los que los organizadores o patrocinadores cubran parcialmente los gastos de
alojamiento, alimentacién o transporte local. Correspondera a la CPPS otorgar a la
persona autorizada para la comision de servicios respectiva, el monto
correspondiente al rubro no cubierto por los organizadores o patrocinadores, con
base en la escala de viaticos vigente de la ONU.

5. A efectos de lo sefialado, los viaticos parciales se calcularan asi.
CONCEPTO NO CUBIERTO POR ORGANIZADOR O | CPPS cubre
PATROCINADOR
Alojamiento Segln % aplicado por la ONU para este rubro,
denominado “Room”, en el viatico diario o “DSA”,
que depende de la ciudad en donde serd el evento o
reunion.

Alimentacién Segun el monto que resta al deducir el % del
alojamiento, que depende de la ciudad por monto
asignado al vidtico diario (DSA)

Transporte local 20% del monto asignado al DSA

6. Los viaticos se reconoceran y pagaran en forma completa por cada dia, salvo cuando
sea el caso de viaticos parciales. Por consiguiente, se reconoceran viaticos desde la

2 Transporte local se refiere a la movilizacién dentro del pais o ciudad donde se realiza la comisién de los servicios
correspondientes, para traslado de la persona al sitio de reunion.

3 Evento es cualquier taller, capacitacion, entrenamiento, curso o actividad similar que se desarrolle en el marco del trabajo
de la Secretaria General, las Direcciones de la CPPS o la Coordinacion del Plan de Accidn del Pacifico Sudeste.


https://icsc.un.org/
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fecha de inicio de viaje y hasta el dia de llegada de regreso a la ciudad sede de la
CPPS, para el caso de los funcionarios internacionales y personal local; y a la ciudad
de origen de partida*, para los delegados de los paises, conferencistas, expertos,
especialistas y asesores que reciban viaticos debidamente autorizados.

7. No obstante, lo indicado en el parrafo anterior, tanto para el dia de salida como para
el dia de retorno, aplicaré lo siguiente en todos los casos:

a.Si la salida de la persona autorizada para la comision de servicios respectiva,
desde la ciudad de origen de partida, se produce hasta las doce del dia, se
reconocera y pagara el dia completo (100%) del viatico diario por ese dia. Si
la salida se causa después de las doce del dia, hay lugar al pago de la mitad
(50%) del viatico diario por ese dia.

b.Si el regreso a la ciudad sede de la CPPS o ciudad de origen de partida, se
produce hasta las doce del dia, se reconocera y pagara la mitad (50%) del
viatico diario por ese dia. Si la llegada se causa después de las doce del dia,
hay lugar al pago del dia completo (100%) por concepto de viatico diario.

8. Sdlo en el caso de que debido a los horarios de los vuelos y de las reuniones resulte
indispensable pernoctar en un destino intermedio y cubrir una noche de hotel
adicional en la ciudad de dicho destino intermedio, se asignara el viatico respectivo
para cubrir los costos de alojamiento, alimentacion y transporte local.

9. Si por motivos personales la persona designada y autorizada para el viaje, solicita
expresamente que la fecha de ida o retorno del viaje en comisién de servicios se
programe con un numero de dias mayor a los especificados en los parrafos
anteriores, debe abstenerse de solicitar viaticos por los dias adicionales. La persona
estd en la obligacién de asumir -por cuenta propia- los gastos de alojamiento,
alimentacion y movilidad que dichos dias adicionales le demanden.

10. Adicionalmente a los viticos, se reconoceran igualmente gastos de transporte hacia
y desde el aeropuerto al domicilio de la persona autorizada al viaje, siempre que la
entidad organizadora u otra entidad no provea dicho servicio o no cubra dichos
Ccostos.

11. El monto de los gastos de transporte hacia y desde el aeropuerto al domicilio se
establecera también con base en los valores vigentes establecidos en la escala
equivalente (“terminal expenses”) de la ONU.

12. No se tendra que presentar rendicion de cuenta para los gastos de viaticos y de
transporte hacia/desde aeropuerto. En caso excepcional que el valor gastado supere
lo asignado, se debera presentar la(s) factura(s) correspondiente(s) que respalden
cada gasto, para que se le reembolse el valor de la diferencia.

13. Dado el caracter de subvencién por gastos incurridos, ni los viaticos ni ningtn otro
concepto objeto de la presente regla de procedimiento serd considerado
remuneracion o renta para ningun efecto legal.

14. Para la estimacion de los viaticos y gastos de transporte a aeropuerto se diligenciara
el Formato establecido por la Secretaria General.

4 La ciudad de origen de partida seré la ciudad en la cual el delegado, conferencista, experto, especialista 0 asesor reside o
inicia su viaje, que no necesariamente es la ciudad donde se encuentra el aeropuerto internacional respectivo para el viaje.
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PRESENCIALE NVOCADAS PORIA CPPS Y EL PLAN DE ACCION DEL
PACIFICO SUDESTE,

1. La instancia responsable de la reunion o evento respectivo, Secretaria General o
Direccion, segun aplique, debera presentar al area Administrativa Financiera, el
presupuesto de la reunién o actividad, acorde al monto aprobado en el Plan Operativo
para dicha reunién o actividad, en el Formato establecido, con al menos un mes de
anticipacion a la fecha de la reunién o evento.

2. Para la participacion de los delegados a las reuniones y eventos que corresponda, la
Secretaria General convocara oportunamente indicando la fecha limite para que las
Secciones Nacionales de la CPPS y Puntos Focales del Plan de Accion designen los
delegados que recibiran patrocinio de la CPPS.

3. El patrocinio aplica hasta para dos (2) delegados de los Estados. Cuando haya otra
entidad patrocinadora del evento, se podrd aumentar la cantidad de delegados
patrocinados, de forma equitativa entre los Estados.

4. Es responsabilidad principal de cada Seccion Nacional de la CPPS y/o Punto Focal
Nacional del Plan de Accion informar oportunamente a la Secretaria General los
nombres de los delegados a las reuniones presenciales convocadas por la CPPS, dentro
de las fechas solicitadas.

5. En el caso del pais sede del evento o reunién podran participar delegados adicionales
debidamente designados del pais sede, sujeto al presupuesto total del evento.

6. Las Secciones Nacionales o Puntos Focales podran designar delegados a las reuniones
en cualquier momento; sin embargo, en el caso de nominaciones tardias, es decir;
comunicadas posterior a la fecha solicitada, el patrocinio de la CPPS quedara sujeto a
la disponibilidad presupuestal asignada al evento respectivo y se dara prioridad a los
delegados designados dentro de las fechas previstas.

7. La Secretaria General organizara el evento o reunion haciendo las reservaciones de
hoteles y alimentacion de los delegados. En caso de que la Secretaria General no
pueda ofrecer todas las comidas, se aplicara el viatico parcial para alimentacion, de
acuerdo con las comidas no incluidas por la CPPS y de conformidad con la tabla
vigente de la ONU. La CPPS no otorgara viatico alguno, cuando los gastos de
alojamiento, transporte y alimentacion son solventados por la CPPS y/o el Plan de
Accion del Pacifico Sudeste.

8. La Secretaria General también debera facilitar el transporte de los delegados desde y
hacia el aeropuerto al hotel y lugar de las reuniones, asi como su correspondiente
retorno.

9. La Secretaria General consultard y confirmara el itinerario de los pasajes
internacionales a los delegados de los Estados antes de proceder a su compra. Se
solicita al delegado responder dentro de las 24 horas de enviado el itinerario, de manera
que de procederse con el mismo se mantenga el precio cotizado. El itinerario asi



10.

11.

12.

13.

Comision Permanente del Pacifico Sur -CPPS-

enviado sera el de referencia en caso de cambios solicitados por los delegados. En el
caso de que el delegado solicite un cambio en el itinerario de referencia, el costo
adicional que se pueda generar debera ser asumido por el delegado.

Cuando debido a una respuesta tardia del delegado para confirmacion del itinerario,
aumente el costo del pasaje respectivo, la compra quedara sujeta a la disponibilidad
presupuestal de la reunion o evento correspondiente.

En el caso de darse una solicitud de cambio de algin delegado designado, la Secretaria
General deberd abstenerse a comprar nuevos pasajes, en caso de haberse comprado el
del delegado inicialmente designado, salvo si el cambio ha sido por caso fortuito o
de fuerza mayor® y hubiese la disponibilidad presupuestaria para ello.

Seré responsabilidad del Jefe Administrativo Financiero el proceso de transferencia
bancaria o de retiro del efectivo correspondiente a ser entregado a los delegados o
responsable de la actividad por concepto de viaticos.

En caso de que los recursos para pago de viaticos deban ser entregados por el
responsable de la actividad, se suscribird un acta con el Jefe Administrativo Financiero.

> Sucesos extraordinarios ocurridos de manera imprevista, ajenas a la voluntad y responsabilidad del delegado.
Ejemplos: enfermedad que impida viajar (debidamente sustentada), desastres naturales, naufragios, epidemias

y/o pandemias, guerra, revolucion, incendio, actos de terrorismos, decisiones de gobierno decretando estados
de excepcion.

Aprobado mediante Resolucion CPPS/AE/XX/RES/01/2023 (04-agosto-2023)
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ESPECIALISTAS QUE INTERVIENEN EN REUNIONES DE LA CPPS Y DEL PLAN DE

ACCION,

Los Conferencistas, expertos, asesores y especialistas que sean invitados a
participar en una reunion o actividad presencial, tendran derecho a:

Pasaje aéreo en clase econémica;

Hotel,

Transporte desde al aeropuerto al hotel y viceversa;
Transporte local;

Alimentacion;

Viaticos, cuando corresponda.

A NN N N NN

La Secretaria General comunicara a los conferencistas, expertos o especialistas que
asistiran a la respectiva reunién presencial, con la debida anticipacion, las fechas
de la reunion y condiciones del patrocinio.

La Secretaria General consultard a los conferencistas, expertos o especialistas, el
itinerario en el que se emitiran los pasajes internacionales.

Si los participantes solicitaran cambio de itinerario en los pasajes adquiridos por la
CPPS, el costo de dicho cambio debera ser asumido por el participante.

El reconocimiento de viaticos se realizara bajo las mismas reglas que aplican a los
delegados de secciones nacionales.

Sera responsabilidad del Jefe Administrativo Financiero liquidar y pagar en forma
correcta y oportuna los viaticos a los conferencistas, expertos, asesores 0
especialistas o responsable del evento que corresponda y llevar un registro y control
eficiente y oportuno de la totalidad de viaticos pagados.
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1. Todos los pasajes pagados por la CPPS deberan ser en clase econdmica, en la
ruta mas corta o directa de ser posible. Por situaciones de no disponibilidad de
pasajes en clase econdmica, se podra comprar en la clase siguiente hasta
encontrar disponibilidad. El pasaje debe incluir equipaje de bodega.

2. En caso de que los pasajes sean cubiertos al 100% por una organizacion

patrocinadora, la compra se regira de acuerdo con lo solicitado por dicha
organizacion.

3. Corresponde al personal de apoyo o coordinador de la actividad de la Direccion

responsable de la actividad, cotizar, confirmar itinerario de los participantes en
la actividad y realizar la compra del pasaje.
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INTERNACIONALES Y PERSONAL LOCAL QUE VIAJAN AL EXTERIOR EN

COMISION DE SERVICIOS,

1. Para el tramite de visas para los funcionarios internacionales y personal local que
viajan en comision de servicios, se sigue el siguiente procedimiento:

2. La secretaria del Secretario General elaborard la Nota Oficial con numeracion
correlativa, dirigida a la respectiva Embajada y/o Consulado, firmada por el
Secretario General de la Organizacion, que debe contener la siguiente informacion:

oo

JQ

Nombre, cargo, nacionalidad, nimero y vigencia del pasaporte del funcionario
que viajara en comision de servicios;

Nombre, lugar, fecha e invitacion de la reunion a la que asistira en representacion
de la organizacion;

Los formularios debidamente diligenciados cuando a ello haya lugar;

Pago de los emolumentos requeridos, de ser el caso, seran cubiertos por la CPPS;
Certificados de vacunas, de ser necesario; y de generarse costos seran asumidos por
la CPPS;

Fotos actualizadas;

Otros documentos que sean requeridos por el pais que va a otorgar el visado;
Cualquier costo asociado al trdmite de visa estara a cargo de la CPPS.
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MATRICULA DE | OS VEHICUL OS DE L OS EUNCIONARI
INTERNACIONALES.

1. De acuerdo con lo dispuesto en el Articulo VI del Addéndum al Convenio de

Privilegios e Inmunidades suscrito entre la CPPS y el Ecuador, suscrito el 29 de
noviembre del 2001, los funcionarios internacionales no ecuatorianos de la CPPS y del
Plan de Accion del Pacifico Sudeste podran importar con exencidn total de impuestos
un vehiculo cada dos afios destinado a uso particular, en las condiciones y previo el
cumplimiento de los requisitos establecidos por las leyes y reglamento que regulan
esta materia en el pais sede.

El articulo VII del Addéndum al Convenio de Privilegios e Inmunidades suscrito
entre la CPPS vy el Ecuador, suscrito el 29 de noviembre del 2001, los funcionarios
internacionales que no sean ecuatorianos de la CPPS y del Plan de Accidn del Pacifico
Sudeste podran importar con excepcion total de impuestos su menaje de casa, efectos
y equipos domésticos destinados a su uso personal. Para los casos de venta del
menaje de casa y equipos domésticos deberéa realizarse en las condiciones y previo el
cumplimiento de los requisitos establecidos por las leyes y reglamento que regulan esta
materia en el pais sede.

Para el trAmite de introduccidn de vehiculos de los funcionarios internacionales.

Se debera seguir el siguiente procedimiento:

a. La Secretaria General deberaenviar una nota verbal dirigida a la Direccion
de Privilegios e Inmunidades del Ministerio de Relaciones Exteriores del
Ecuador, la misma que debe contener la siguiente documentacion:

Marca, tipo, modelo, motor, chasis, color, transmision y afio del vehiculo a ser
importado;

Factura comercial;

Conocimiento de embarque;

Factura informativa;

Declaracion Aduanera Unica;

Copia pasaporte del funcionario propietario del vehiculo.

o

Q —+~o oo

4, Tramite de matriculas de los vehiculos de los funcionarios internacionales

Para el tramite de matriculacion y emision de placas diplomaticas de los vehiculos
de los funcionarios internacionales, se sigue el siguiente procedimiento:

a. La Secretaria General debera enviar una nota verbal dirigida a la Direccion
de Privilegios e Inmunidades del Ministerio de Relaciones Exteriores del
Ecuador, la misma que debe contener la siguiente documentacion:

b. Formulario para vehiculos con inmunidades, privilegios y franquicias
diplomaticas;

c. Formulario de revision de vehiculos previo a matriculacion;
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Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito (SOAT);

Pdliza de responsabilidad civil contra terceros;

Acuerdo de Liberacion solicitado por el Ministerio de Relaciones Exteriores;
Resolucion de Liberacion de la Corporacion Aduanera Ecuatoriana;
Declaracion Aduanera Unica (DAU);

Registro Aduanero de Matriculacion de Vehiculos (RAMV):

Factura Comercial;

Conocimiento de embarque;

Original y copia del deposito realizado por el valor que corresponda;

. Copia del carnet diplomatico del funcionario propietario del vehiculo.

5. Tramite de introduccion de menaje de los funcionarios internacionales.

a.

oo

La secretaria general remitird nota verbal dirigida a la Direccion de Privilegios
e Inmunidades del Ministerio de Relaciones Exteriores del Ecuador, la misma
que debe contener la siguiente documentacion:

Copia del pasaporte del funcionario internacional que introducira su equipaje;
Conocimiento de embarque (Bill of Landing);

Listado de inventario del menaje a ser introducido.
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Procedimientos para la recepcion, clasificacion, procesamiento, distribucion y archivo
de la correspondencia oficial recibida y enviada de la Secretaria General de la Comision
Permanente del Pacifico Sur — CPPS- y del Plan de Accion.

1. Correspondencia recibida:

a. De los medios de recepcion de correspondencia: Son todos los canales mediante
los cuales ingresa correspondencia a la CPPS-SG. La persona responsable de la
recepcion, clasificacion, registro y distribucion de la documentacién fisica y
electrdnica de la correspondencia es la secretaria del Secretario General.

b. Proceso de recepcién: Es el procedimiento por medio del cual se asigna un
nimero consecutivo a las comunicaciones recibidas, dejando constancia de la
fecha y hora de recibo, con el proposito de oficializar su tramite y cumplir con
los términos de vencimiento que establezca la reglamentacion. La secretaria del
Secretario General recibe la correspondencia.

c. Clasificacion de la correspondencia:

1. Correspondencia General: Esaquélla que tiene que ver expresamente
con las funciones de la Organizacion.

2. Correspondencia reservada: Es aquélla que contiene sefiales claras de
dicha clasificacion. Este tipo de correspondencia debera ser
incorporada en un registro especial para conocimiento del Secretario
General. Si el remitente de la correspondencia reservada solicita la
remision al correo personal del o los destinatarios, se procedera a
utilizar los correos personales informados para el efecto por el
destinatario de la correspondencia.

3. Correspondencia entre la Secretaria General y los Grupos de Trabajo
de la CPPS.

d. La correspondencia recibida debe llevar el sello de la CPPS-SG con la
informacidn requerida para su registro.

e. El Secretario General serd el encargado de instruir las tareas que debera
ejecutar la persona o dependencia para el correspondiente trdmite. El Secretario
General podré delegar parcialmente esta funcién en los Directores dependiendo
del tipo y clasificacion de la correspondencia.

f. La secretaria de la Secretaria General, debera hacer la distribucion de esta a los
responsables de su tramite.

g. EIl trdmite maximo para oficiar respuesta no debe ser superior a cinco (5) dias
hébiles.

h. De acuerdo con la politica de ahorro de papel, los correos electronicos no se
fotocopiaran o imprimiran.

2. Correspondencia Enviada

a. Las Circulares son comunicaciones de la CPPS-SG dirigidas a las Secciones
Nacionales, Puntos Focales y Grupos de Trabajo. Se redactan en tercera
persona y contienen informacion relacionada con las funciones de la Secretaria
General.



Comision Permanente del Pacifico Sur -CPPS-

Aprobado mediante Resolucion CPPS/AE/XX/RES/01/2023 (04-agosto-2023)

Las comunicaciones dirigidas a los Ministerios de Relaciones Exteriores,
Organismos internacionales, Embajadas y Consulados se redactan en formato de
Notas Verbales, en tercera persona, utilizando las formas habituales de cortesia
de los Ministerios de Relaciones Exteriores. Las Notas Verbales no se firman,
solamente se rubrican.

La Secretaria General podra suscribir Notas Revérsales para formalizar un
acuerdo o decisiones negociados con los Ministerios de Relaciones Exteriores.
Las notas revérsales deberan estar registradas en la nomina de los instrumentos
internacionales e incorporados en la parte pertinente del sitio web de la CPPS.
Toda la correspondencia relacionada con la ejecucion o desarrollo de los
acuerdos negociados mediante estas notas debe reposar en la Secretaria General.
Las  comunicaciones  individuales  dirigidas a  Organizaciones
intergubernamentales, Organizaciones No Gubernamentales, entidades oficiales
de los Paises Miembros, personas naturales y/o juridicas y otros, podran ser
remitidas en el formato de oficio.

La correspondencia entre la Secretaria General y los Grupos de Trabajo de la
CPPS sera manejada directamente por la Direccién que le corresponda
coordinar dichos Grupos de Trabajo, de acuerdo con los términos de referencia
aprobados por las instancias correspondientes de la CPPS. Esta correspondencia
tendré caracter oficioso y siempre debera ser enviada a los miembros del Grupo
de Trabajo con una copia al Secretario General.

Toda la correspondencia emitida por la Secretaria General que sea firmada por
el Secretario General o quien lo represente en su ausencia, debera ser distribuida
solo por la secretaria del Secretario General.

La correspondencia podra ser remitida de manera electronica, por correo aéreo
0 entrega personal.

Las Circulares deberan ser enviadas a las Secciones Nacionales y/o Puntos
Focales Nacionales, escritas en el cuerpo del correo electronico (sin utilizar
archivos adjuntos), con una nota aclaratoria que diga “la version oficial de esta
comunicacion en formato pdf se encuentra en el sitio registrado de la web de la
CPPS.”

En el caso de que sea necesario hacer referencia a anexos que no se puedan
incluir en el cuerpo del correo electronico de las Circulares (imagenes, pdfs,
archivos tipo Word o Excel, archivos tipo ZIP o comprimidos), se usaran
hipervinculos que activaran este contenido.

Las comunicaciones deberdn contener en pie de pégina de estas, las letras
iniciales del area de trabajo, asi como de los nombres y apellidos de quien la
proyecta, ejemplo: SG/myv

Toda correspondencia debera tener asignando un nimero consecutivo que se
debe tomar de un archivo de registro de correspondencia exclusivo para este fin.
De igual manera, la correspondencia debera radicarse de acuerdo con el tipo que
ésta sea, utilizando Unicamente los siguientes encabezados:

e Circulares: Circular CPPS/SG/(N.° correlativo)/20XX; Circular
CPPS/SE/(N.° correlativo)/20XX.

e Notas: Nota CPPS/SG/(N.° correlativo)/20XX; Nota CPPS/SE/(N.°
correlativo)/20XX.

e Nota Reservada: Nota reservada nimero CPPS/SG/nUmero
correlativo)20XX.

e Nota Reserval: Nota reserval nimero CPPS/SG/ nimero
correlativo/20XX.
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e Oficios: Oficio CPPS/SG/(N.° correlativo)/20XX; Oficio CPPS/SE/(N.°
correlativo)/20XX.

I.  Los oficios y demas comunicaciones oficiales seran numeradas y remitidas por
la secretaria del Secretario General, usando el formato de rigor y adjuntando los
archivos que correspondan.

m. El personal de apoyo de cada area debera:

1. Preparar la correspondencia segun las instrucciones del Director y
hacerla aprobar por su respectivo Director;

2. Enviar a la secretaria del Secretario General el texto en Word, con la
firma del Secretario General y, en los casos de contener anexos, estos
deberan ser escaneados (pdf) y tener un hipervinculo para lograr un
facil acceso a los referidos documentos;

3. Numerar el documento segun el sistema de numeracion del archivo de la
Secretaria General;

4. Al enviar el documento, especificar en el asunto del correo electrénico
un breve detalle del contenido. Ejemplo: Asunto: Circular
CPPS/SG/01/2013—-Convocatoria X Reunién ERFEN.

n. La Secretaria del Secretario General al recibir un documento del personal de
apoyo de una Direccién debera:

1. Verificar que el documento recibido en Word y PDF se encuentre en el
formato adecuado y con los anexos completos;

2. Una vez recibido el documento en PDF colocarlo en el lugar asignado de
la pagina web de la CPPS;

3. La secretaria del Secretario General o quien ejerza sus funciones es la
encargada del envio de las comunicaciones oficiales de la CPPS y de
su incorporacion en el sitio registrado de la web de la CPPS.

0. Copias de las comunicaciones no reservadas deberan ser remitidas por la
secretaria del Secretario General a los Directores de la CPPS y al personal de
apoyo de las Direcciones.

p. Toda nota reservada debera ser ingresada por la secretaria del Secretario General
en el sitio registrado de la pagina web de la CPPS, a la cual Unicamente tienen
acceso las Secciones Nacionales mediante los usuarios y contrasefias asignadas,
e informara a través de correo electronico que determinada Circular ha sido
ingresada para su conocimiento.

g. El envio via correo electronico de Notas, Circulares, Oficios y otros
documentos oficiales debera hacerse desde el correo institucional de la
Secretaria General (sgeneral@cpps-int.org) directamente al destinatario. Esta
direccion electronica es la Unica autorizada para enviar estas comunicaciones
y se constituye en el Unico canal oficial de comunicacion via correo electrénico.

r. El unico logotipo autorizado en la correspondencia de la Secretaria General
es logotipo oficial de la CPPS.

s. La secretaria del Secretario General debera mantener en orden los archivos
de las comunicaciones oficiales de la Secretaria General.
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t. El Secretario General sera el responsable de la custodia de las versiones impresas
de las comunicaciones reservadas de la Organizacion, funcidn que podra delegar
de considerarlo necesario.

u. Las Direcciones de la Secretaria General seran responsables de los archivos
de las comunicaciones oficiosas enviadas y recibidas en los procesos de
coordinacion de los Grupos de Trabajo.

La Secretaria General en la medida de lo posible y dependiendo de la disponibilidad
de recursos adoptara el sistema de correspondencia de codigo de barras.
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1. La CPPS pone a disposicion de su personal equipos, sistemas y herramientas
de computo, internet, telefonia, video y otros, incluyendo sus accesorios (en
adelante, “equipos y sistemas”), para el desarrollo de las labores propias de la
organizacion.

2. La CPPS utiliza en sus equipos de computacion solamente programas o
herramientas (software y hardware) originales, que son de su propiedad
exclusiva. Todo software debe contar con las licencias respectivas.

3. El personal de la CPPS es responsable del buen uso y cuidado de los equipos
y sistemas asignados debiendo informar oportunamente al é&rea de
Informacion y Tecnologia acerca de cualquier desperfecto o funcionamiento
anoémalo.

4. El uso de los equipos corresponde Unicamente al funcionario a quien le
fueron asignados.

5. Solo el personal del area de Informacion y Tecnologia podra manipular los
equipos y sistemas a efectos de su actualizacion, potenciamiento y reparacion,
previa coordinacion con el usuario respectivo.

6. Los equipos deberan permanecer en las instalaciones de la CPPS, salvo su
utilizacion en reuniones llevadas a cabo en otros locales o para fines de
reparacion. La salida de los equipos debera ser autorizada por el Secretario
General o alguno de los Directores y ser puesta en conocimiento del area de
Informacion y Tecnologia.

7. En caso de robo o extravio de un equipo fuera de los locales de la CPPS,
se deberd efectuar de inmediato la denuncia ante la autoridad policial
competente y presentarla al Secretario General de la CPPS. En caso de
pérdida por negligencia de parte del funcionario, éste se hara responsable de
su reposicion.

8. Esta prohibido:

a) Utilizar los equipos y sistemas de la CPPS y del Plan de Accidn dentro de
las instalaciones de la organizacién para acceder a paginas web de dudosa
reputacion y otras paginas que no estén relacionadas con el trabajo de la
organizacion;

b) Difundir o sacar de las instalaciones de la CPPS, ya sea en soporte fisico
o0 electronico, sin autorizacion, documentos o informacion sensible, asi
como: agendas del personal, informacion contable, financiera, o de
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cualquier otra indole que pudiera significar un riesgo fisico o estratégico
para la organizacién o su personal,

c) Copiar programas de computo de propiedad de la CPPS en equipos que no
pertenezcan a la organizacion;

d) Emplear en los equipos de la CPPS programas que no sean originales o
que no hayan sido proporcionados por la CPPS;

e) Destruir, dafiar o alterar equipos o sistemas de la CPPS;

f) Alterar maliciosamente informacion de la CPPS.

9. Corresponde a cada funcionario internacional la asignacion de una
computadora de escritorio y una laptop segun haya disponibilidad de equipos.

10. Corresponde a los funcionarios internacionales autorizar las peticiones de sus
asistentes para renovacion, adquisicion o reemplazo de los equipos que les
han sido asignados.

11. El &rea de Informacion y Tecnologia es la responsable de hacer los respaldos
de la informacién y tener a buen recaudo copias de seguridad de datos
sensibles para la Organizacion y ser capaz de restaurarlos en caso de pérdida
de archivos. Estos datos y documentos provienen de cada una de las oficinas
de la CPPS y son tanto documentos de trabajo como historicos. A este
repositorio de informacion se denominara “Archivo maestro de respaldos”

12. En el caso de reemplazo de equipos, medios de almacenamiento o periféricos
debido a dafios u obsolescencia, el area de Informacion y Tecnologia dara la
baja correspondiente mediante un informe. Los discos duros seran
formateados y destruidos fisicamente antes de ser dados de baja. Los medios
de almacenamiento obsoletos o dafiados como diskettes, Pen drives CD’s y
DVD’s serdn borrados y destruidos respectivamente, y en el caso de
periféricos, estos simplemente seran donados o desechados.

13. Como medida de seguridad primaria anti-hackers y espias, el area de
Informacion y Tecnologia mantendra en servidores web separados e
independientes la informacién publica CPPS y la informacién conocida como
“reservada” para las Secciones Nacionales, la cual contard con seguridades
informaticas suficientes y adecuadas y un sistema de respaldo virtual
automatico y de respuesta inmediata ante posibles emergencias informaticas.

14. Durante los dias de diciembre en que CPPS cierra sus oficinas, el archivo
maestro de respaldos debera ser custodiado en un lugar seguro dentro de las
instalaciones de la organizacion.

15. El &rea de Informacion y Tecnologia establecera un plan de reemplazo de los
equipos, de manera que se garantice el funcionamiento segun avances
tecnoldgicos. Este plan de reemplazo sera remitido al Jefe Administrativo y
Financiero a fin de ser incluido en el plan de compras.
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El uso del correo electronico institucional o corporativo es solo para fines de
trabajo.

No seran extensibles cuentas de correos electronicos institucionales a favor
de consultores o personal contratado por servicios profesionales por cuanto su
régimen de contratacion no los vincula laboralmente con la CPPS y Plan de
Accion. Es responsabilidad del encargado del éarea de Informacion y
Tecnologia velar por el escrito cumplimiento de esta disposicion.

La informacién de contacto debera contener:

Q) El logo institucional de la CPPS;

(i) El'nombre del funcionario o personal local contratado;
(iii)  Cargo profesional,

(iv)  La Direccion de la Secretaria General;

(V) El contacto telefonico interno y su respectivo anexo;
(vi)  El codigo postal de la ciudad;

(vii)  El correo electrénico institucional.

No esta permitida la inclusion de elementos distintos a los especificados
anteriormente como fotografias, imagenes, letras con caligrafia corrida y
cualquier otro elemento que haga diferente una firma electrénica de otra.

Si por razones técnicas, no es posible utilizar el correo oficial de la CPPS, se
podra hacer uso del correo personal.
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De la adquisicion y venta:

De acuerdo con lo dispuesto en el parrafo 11 del Addéndum al Convenio de Privilegios
e Inmunidades suscrito entre la CPPS y el Ecuador, suscrito el 29 de noviembre del
2001, la Secretaria General podra importar hasta dos vehiculos cada cuatro afios para
uso oficial, con exoneracion total de impuestos, debiendo ser uno necesariamente de
trabajo. Dichos vehiculos podran ser vendidos, luego de tres afios de su internacion al
pais con liberacion total de impuestos.

Tramite de matriculacion de los vehiculos de la CPPS:
Para el tramite de matriculacién y emision de placas diplomaticas de los
vehiculos de la CPPS se sigue el siguiente procedimiento:
Se deberd elaborar una nota verbal dirigida a la Direccién de Privilegios e
Inmunidades del Ministerio de Relaciones Exteriores del Ecuador, la misma que debe
contener la siguiente documentacion:

a. Formulario para vehiculos con inmunidades, privilegios y franquicias
diplomaticas;
Formulario de revision de vehiculos previo a matriculacion;
Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito (SOAT);
Pdliza de responsabilidad civil contra terceros;
Acuerdo de Liberacidn solicitado por el Ministerio de Relaciones Exteriores;
Resolucion de Liberacion de la Corporacion Aduanera Ecuatoriana;
Declaracion Aduanera Unica (DAU);
Registro Aduanero de Matriculacion de Vehiculos (RAMV);
Factura Comercial,
Conocimiento de embarque;
Original y copia del deposito realizado por el valor requerido;
Copia del carnet diplomatico del Secretario General, en su calidad de
representante legal de la CPPS, propietaria del vehiculo.

—RT T SQ@P o0 T

Del control de los vehiculos institucionales:
Los vehiculos estaran administrados y controlados por el Secretario General, con el
apoyo del Jefe Administrativo Financiero.

De la documentacidn de los vehiculos institucionales:
Seré responsabilidad del Jefe Administrativo Financiero y del conductor mantener al
dia la siguiente documentacion:
a. Permiso de circulacion;
b. Revision técnica;
c. Seguro;
d. Ficha con los siguientes datos:
- Vencimiento de extintor;
- Vencimiento de permiso de circulacion;
- Vencimiento de revision técnica;
- Seguros N.° de poliza, item y contactos;
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- Tipo de gasolina que utiliza.

5. De la conduccién del personal autorizado para conducir los vehiculos institucionales

a. El personal que use los vehiculos de la CPPS debera cumplir las normas de

transito. Contar con licencia de conducir vigente y adecuada al tipo de

vehiculo que conduzca, expedida por la autoridad competente, debiendo

observar y respetar las leyes y reglamentos aplicables, asi como las

disposiciones de las autoridades en materia de vehiculos y transito en especial

las referidas al limite maximo de velocidad y este serd responsable por la

penalidad que derive de las faltas cometidas a la ley de transito y su

reglamento. La CPPS no asumird pago de infracciones que se deriven de
responsabilidad de quien conduce.

b. Dado que los vehiculos pertenecen a la CPPS, no podran ser usados para
tramites de actividades o propositos privados, asi como tampoco podran ser
estacionados en lugares inseguros (tanto desde el punto de vista policial como
de riesgo de accidentes).

c. Cuando el conductor sea el responsable del dafio del vehiculo, respondera por
las reparaciones y cualquier gasto en que se incurra, en los montos en que el
seguro no cubra el costo de los dafios producidos

d. Queda estrictamente prohibido transportar personas desconocidas, que
soliciten ser llevadas en la carretera o ciudad.

e. Una vez finalizado el trabajo, el vehiculo deberd ser dejado en el
estacionamiento establecido o asignado para el vehiculo. En ningln caso
puede ser estacionado en domicilios particulares (a excepcion del vehiculo
asignado al Secretario General).

6. De la mantencion de los vehiculos.

a. La mantencion de los vehiculos involucra el estado de funcionamiento y su
aspecto general. La mantencion mecanica y documentacion vigente serd de
responsabilidad de la CPPS y su funcionamiento correcto, del Jefe
Administrativo Financiero, de acuerdo con los tiempos requeridos para la
marca del vehiculo.

b. Los vehiculos deberan ser mantenidos limpios por dentro y por fuera.

c. El conductor deberd tener especial atencion con: 1) uso de la gasolina
indicada; 2) niveles de aceite, agua, radiador, liquido de freno; 3) estado de
las luces; 4) estado y presion de los neumaticos y rueda de repuesto; 5)
documento de conducir, revision técnica al dia, seguro obligatorio
correspondiente y; 6) existencia de botiquin y extintor.

d. Es responsabilidad del Jefe Administrativo y Financiero llevar un control del
consumo de combustible y lubricantes por cada vehiculo designado,
habilitando para ello un sistema de registro que permita evaluar
periddicamente el consumo en relacion con el kilometraje recorrido y uso
permitido.
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DE LOS TEL EFONOS MOVILES INSTITUCIONALES (CELULARES).

La asignacion de los celulares seré para el Secretario General y los Directores de la
CPPS con el objetivo de apoyar el desarrollo de las actividades de gestion de la
Organizacion, asi como también apoyar a la administracion en las actividades que
estos requieran.

En caso de considerarlo necesario y cuando la disponibilidad presupuestal lo
permita, el Secretario General podra autorizar la asignacion de celular a personal
local que por sus funciones lo requiera, incluido la habilitacion de Roaming en caso
de ser comisionado a un pais fuera de la sede de la Organizacion.

Los funcionarios que tengan asignados celulares no podran por ninguna causa o
motivo facilitarlos a terceras personas.

El Jefe Administrativo Financiero sera responsable de la adquisicion de los celulares.
Los Directores serén responsables directos del celular recibido de la CPPS, por cual
deberan verificar el estado de éste para recibirlo conforme.

Queda estrictamente prohibido alterar o modificar cualquier parte del celular que
sea funcional, accesoria o decorativa.

En caso de ocurrir desperfectos en el celular, que impliquen reparaciones, éstos
deberan ser informados a la brevedad al Jefe Administrativo Financiero para su
respectiva reparacion. No se debera solicitar reparacion por parte del funcionario
directamente, si ello implica perdida de la garantia del equipo.

En caso de pérdida o hurto del celular, el solicitante debera dejar constancia por
escrito al Jefe Administrativo Financiero, para realizar su bloqueo.

El funcionario que por negligencia pierda el teléfono, respondera con el pago del
valor del aparato.

En los casos de comisiones, los funcionarios internacionales seran autorizados para
activar el Roaming internacional.
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El Secretario General podra registrar su firma electrénica, para lo cual deberd
contratar una empresa que brinde el servicio del registro de la firma electronica.

El servicio de la empresa debera incluir:

1.

2.
3.
4

Capacidad para firmar digitalmente cualquier tipo de documento (Word, pdf,
AutoCAD, etc.);

Capacidad para firmar ilimitado nimero de documentos;

Validez internacional del certificado de firma digital;

Capacidad para verificar si el documento fue modificado después de haber
sido firmado.

Del proceso de instalacion y funcionamiento

a.
b.

C.
d.

Se instalard un pequefio software en la computadora del duefio de la firma;
Al momento de “firmar” digitalmente un documento, el software solicitara
usuario y contrasefia, los cuales son unicos e intransferibles;

Se verificara via internet la identidad del firmante;

El documento quedara firmado Unicamente si la contrasefia es ingresada, y;
La firma puede ser verificada por cualquier persona que lea el documento
porque aparece el nombre del firmante y la fecha cuando fue firmado
electronicamente;

La firma no puede ser removida, ni alterada, tampoco copiada o exportada.
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Inventario: Se refiere al control realizado a la biblioteca, referente al material
existente, en el cual se detalla autor, editorial, titulo y valor.

El inventario se revisara de forma anual la segunda quincena de enero.

Una vez revisado el inventario, se solicitara a las areas o funcionarios que hayan
retirado material de la biblioteca, su devolucion.

Se cotejara el inventario de la base de datos con los recursos de informacion que
se encuentra en forma fisica en estanteria.

Se identificard y separard material en mal estado fisico, con el fin de enviar a
empaste y aquel susceptible de ser descartado.

El responsable del inventario levantara un Memorando informativo de los
resultados obtenidos.

El responsable de la Biblioteca es la secretaria del Secretario General.
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1. El Plan Operativo de Actividades, es la base para el desarrollo de las actividades de
la CPPS y del Plan de Accion. Sirve como instrumento de priorizacion de las
acciones y actividades mas importantes para alcanzar distintos objetivos y metas
incluido sus niveles de riesgo, distribucion presupuestaria y areas de responsabilidad.

2. La propuesta del Plan Operativo tendra una vigencia bienal y debera ser elaborada
oportunamente y en forma conjunta por el Secretario General, los Directores y el
Coordinador Regional del Plan de Accion con la asistencia del Jefe Administrativo
Financiero, siguiendo el formato establecido para el efecto. El Secretario General la
presentara y sometera a consideracion del Comité Ejecutivo, instancia que lo elevara
a consideracion y aprobacién de la Asamblea. EI Plan Operativo del Plan de Accion
del Pacifico Sudeste serd sometido a consideracion del Comité de Ejecucion, que
presentara sus recomendaciones a la Autoridad General.

3. Para la ejecucion del Plan Operativo, la Direccion encargada de organizar una
actividad, elaborara un presupuesto de ejecucién, teniendo como limite el monto total
aprobado por la Asamblea para dicha actividad. Este presupuesto incluird, los gastos
requeridos y en las cuantias estimadas. Se cubrira el pago de hotel, pasajes, viaticos,
alimentacion, transporte, salones y demas bienes y servicios necesarios para la
ejecucion de la actividad, asi como un monto para imprevistos. No se incluiran gastos
de carécter administrativo como gastos y comisiones bancarias, y compra de
elementos propios del funcionamiento administrativo. La distribucion del presupuesto
puede ser modificado en cualquier momento por el funcionario internacional
responsable de la actividad y se entregara al Jefe Administrativo Financiero para su
conocimiento y se liquidara dentro de los cinco dias habiles siguientes a la finalizacion
de la actividad, adjuntando las respectivas facturas y/o recibos de lo realmente
ejecutado.

4. Cuando se deban entregar recursos a los participantes en una actividad o pagar bienes
0 servicios, la Direccion encargada de la actividad indicara en el presupuesto a que
hace referencia el numeral anterior, el monto que el Jefe Administrativo Financiero
deberd girar al personal encargado de dicha entrega. De estos recursos se rendira
cuenta.
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El Presupuesto asigna los recursos para concretar planes y proyectos, destinados a
cumplir los objetivos y metas especificos, asi como cubrir los gastos de
funcionamiento y pago del personal.

El Presupuesto tendra una vigencia bienal, pero se elaborara discriminando cada
afio por separado.

La propuesta del presupuesto deberd ser elaborada por el Secretario General, con la
asistencia del Jefe Administrativo Financiero, en coordinacion con los Directores de
la CPPS y del Coordinador del Plan de Accion. El Secretario General la presentara y
sometera a consideracion del Comité Ejecutivo, instancia que lo elevara a
consideracion y aprobacion de la Asamblea. EI Plan Operativo del Plan de Accion
del Pacifico Sudeste serd sometido a consideracion del Comité de Ejecucion, que
presentara sus recomendaciones a la Autoridad General.

Los presupuestos deberan ser presentados en el formato establecido para el efecto.

Aprobado mediante Resolucion CPPS/AE/XX/RES/01/2023 (04-agosto-2023)
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El traslado presupuestal es una operacion a través de la cual se efectta la disponibilidad
del efectivo de una actividad a otra.

Solo se pueden efectuar traslados presupuestales de saldos no ejecutados y disponibles
previa aprobacién del Comité Ejecutivo.

La autorizacion de traslado presupuestal se hara con justificacion con destino a un
proyecto prioritario y no puede desfinanciar proyectos o rubros sobre los cuales la
CPPS ya haya adquirido compromisos.

El traslado presupuestal se autoriza mediante la firma de forma establecida para el
efecto.

Sin perjuicio de la restriccion establecida en la Regla 13-3 del Reglamento financiero,
el funcionario responsable de una actividad podréd solicitar la autorizacion del
Secretario General para utilizar recursos sobrantes de actividades ya ejecutadas y
liquidadas, para cubrir gastos de una actividad aprobada en el plan operativo y no
desarrollada, dentro de la misma vigencia fiscal. De la mencionada autorizacion se
dejara constancia escrita.

Aprobado mediante Resolucion CPPS/AE/XX/RES/01/2023 (04-agosto-2023)
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ADMINISTRACION DE FONDOS PARA EJECUCION DE PROYECTOS,

La CPPS y su Plan de Accion podran administrar fondos o recursos especificos
provenientes de aportes de los paises miembros, de organizaciones
intergubernamentales y/o ONG para la ejecucion de proyectos y/o programas
relativos a los objetivos de la Organizacion.

Se entiende por fondo aquellas cuentas establecidas con un mandato especifico o con
base a acuerdos determinados para registrar ingresos y gastos de aportes voluntarios
preestablecidos, con el objeto de financiar total o parcialmente el costo de
actividades y programas acordes con los objetivos y las politicas de la CPPS.

El establecimiento de dichos fondos deberd contar con la aprobacion de la
Asamblea y/o la Autoridad General del Plan de Accion en lo que corresponda.

La CPPS podra cobrar por el servicio de la administracion de los fondos, cuyo
porcentaje debera estar estipulado en el convenio de administracion de fondos, previa
aprobacion del Comité Ejecutivo.

Los fondos se clasifican en aquellos provenientes de:

a. Aportes de los estados miembros con fines expresamente determinados para
la ejecucion de un Plan o programa como el Plan de Accion para la proteccion
del Medio Marino y las Areas Costeras del Pacifico Sudeste;

b. Proyectos especificos;

c. Fondos temaéticos, y;

d. Otras formas de clasificacion que determine la Organizacion.

El resultado financiero de la administracion de los fondos debera ser incluido en el
documento de ejecucion presupuestal que sera presentado trimestralmente a los paises
miembros de la CPPS y del Plan de Accidn.

Para la valoracion de los bienes y/o servicios recibidos en especie, la Secretaria
General efectuard el siguiente procedimiento:

a. Se efectuara una descripcion del bien y/o servicio a recibir de la misma forma
que si este se fuera a adquirir en el mercado;

b. Se establecera el valor justo de mercado mediante una estimacion razonable y
verificable mediante tres cotizaciones locales de bienes de iguales
caracteristicas en iguales condiciones cuyo promedio arrojard en valor
estimado;

c. En el caso de la prestacion de servicios profesionales, técnicos o Unicos se
establecerd mediante la dedicacion de horas/personas dedicadas a la
actividad, calculada con base en su salario o ingreso mensual, o del salario
de un funcionario del Sistema de Naciones Unidas de similar rango
establecido en la tabla de salarios de la ONU;

d. Lo anterior se reflejara en un acta de valorizacion, la cual debera contener
una breve exposicion de motivos que describa el contexto en el cual se recibe
el bien y/o servicio, asi como debera ser firmada por el Secretario General y
el Jefe Administrativo Financiero de la Organizacion;

e. EIl valor incorporado a la contabilidad serd el que se represente en el
presupuesto de la actividad correspondiente.



Comision Permanente del Pacifico Sur -CPPS-

Aprobado mediante Resolucion CPPS/AE/XX/RES/01/2023 (04-agosto-2023)

oo

o

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Cuentas Bancarias: Las Cuentas Bancarias requeridas para las operaciones de la
organizacion, se abrirdn en instituciones financieras del pais sede que permitan
facilidades administrativas entre los paises miembros.

Siempre se debera contar con las respectivas provisiones de fondos para el pago
oportuno de los gastos e inversiones consideradas en los presupuestos anuales, asi
como las obligaciones laborales y contractuales.

La dualidad de firmas en las cuentas bancarias sera preservada en todos los casos de
administracion de fondos, nuevos proyectos especificos y otros que la CPPS
administre.

Se prohibe el pago a través de las cuentas bancarias y tarjetas de crédito
institucionales para gastos personales de los miembros de la Secretaria General.

Los pagos se realizaran preferentemente a través de transferencias bancarias.

Las Trasferencias Bancarias internacionales deberan ser autorizadas por el
Secretario General y el Director de Asuntos Oceanicos y Asesoramiento Juridico.

Se prohibe el giro de cheques a terceras personas para el pago de cualquier tipo de
obligaciones o compromisos de la CPPS. Los cheques girados por los dos giradores
registrados en las cuentas bancarias de la Secretaria General de la CPPS so6lo podran
tener como beneficiario a aquellas personas identificadas como beneficiarios en el
comprobante de egreso emitido por el sistema informatico.

Los cheques expedidos deberan cumplir lo dispuesto en las leyes fiscales vigente.
Los cheques de las cuentas de la CPPS deberan tener las firmas conjuntas del
Secretario General y del Director de Asuntos Oceanicos y Asesoramiento Juridico
Los cheques de las cuentas del Plan de Accion deberéan tener las firmas conjuntas
del Secretario General y del Coordinador Técnico Regional del Plan de Accion.

El uso de las tarjetas de crédito y de las transferencias bancarias deberan ser
autorizadas usando las formas establecidas para esos efectos.

La Secretaria General de la CPPS no podra obtener fondos para su operacion
mediante créditos financieros concedidos por personas naturales o juridicas, excepto
en caso de fuerza mayor debidamente autorizados por el Comité Ejecutivo.

La CPPS y el Plan de Accion para el Pacifico Sudeste podran administrar recursos
o fondos fiduciarios especificos provenientes de aportes de los paises miembros, de
organizaciones intergubernamentales y/o ONG para la ejecucién de proyectos y/o
programas relativos a los objetivos de la Organizacion

La CPPS podrd cobrar por el servicio de la administracion de los fondos
fiduciarios, cuyo porcentaje debera ser estipulado en el convenio administrativo de
fondos, asi como las condiciones particulares de administracion, previa aprobacion
del Comité Ejecutivo.

Los Directores y Coordinador del Plan de Accion podran ser titulares de una tarjeta
de crédito corporativa, solamente para realizar el pago de los gastos requeridos para
la ejecucion del plan operativo que no estén cubiertos por la CPPS. La tarjeta de
crédito permanecera en custodia del Jefe Administrativo Financiero y sera entregada
al Director o Coordinador Regional, cuando sea necesaria para los pagos
mencionados. Previo a la entrega de la tarjeta de crédito, se debera diligenciar el
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formato respectivo con la autorizacion del Secretario General, en la que conste, fechas
autorizadas de uso, gastos autorizados y montos maximos. Copia de este formato y

del reporte bancario que refleje los movimientos de la tarjeta seran remitidos a las
Secciones Nacionales.
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DE LA CAJA CHICA,

La Caja Chica: Es un fondo en efectivo que tiene por objeto el suministro de bienes
y servicios a la Secretaria General, que no se encuentren dentro del inventario y
por su minimo valor pueden ser adquiridos a través de la caja chica. Se emplea,
por razones de agilidad, oportunidad y costos cuando la demora en la tramitacion
rutinaria de un gasto puede afectar la eficiencia de la operacion y su monto no amerita
la emision de un cheque especifico.
La caja chica sera administrada por la secretaria del Secretario General.
La Caja Chica tendrd un valor maximo de cuatrocientos (USD $400) ddlares
estadounidenses y se utilizard para pagos de gastos no mayores a cincuenta (USD
$50) dolares estadounidenses por cada transaccion.
Cada reposicion de Caja Chica debera hacerse con los respectivos soportes de gastos
por cada erogacion, y deberan llenar los requisitos de ley, deberdn tener claramente
la identificacion del beneficiario, corresponder a los gastos autorizados y no tener
enmendaduras ni alteraciones.
Excepcionalmente en caso de no tener sustento de alguna compra realizada, se debe
diligenciar un vale de respaldo por el funcionario que efectu6 el gasto.
A fin de mantener fondos en la Caja Chica esta debe ser respuesta al llegar el gasto
al 70% de su valor.
Para la reposicion de caja se elaborard una relacion de todos los gastos efectuados
anexando los soportes numerados.
Los gastos de caja chica deberan ser ingresados en el sistema informatico contable
utilizado por la CPPS, mediante reportes del mismo sistema estando las cuentas
cuadradas.
El responsable de la Caja Chica, designado por el Secretario General, debera
guardar el dinero efectivo en la caja fuerte y tener una planilla de control diario
cuadrada con el saldo de la caja.
El Jefe Administrativo Financiero deberd hacer arqueos en cualquier momento,
dejando constancia de ello en un acta.
Los tipos de movimientos en los gastos a realizarse con el Fondo Fijo de Caja Chica
son los siguientes:

a. Gastos por servicios de urgencia;

b. Movilidad local;

c. Reparaciones mecanicas o eléctricas de emergencia y elaboracion de chapas,

Ilaves y sellos;

d. Compras de bienes que por su valor de adquisicion no sea programable para
efectos de pago mediante cheque;
Tasas, peajes, timbres y similares;
Refrigerios no considerados en el presupuesto de la reunién;
g. Otros de naturaleza urgente y dentro de los montos sefialados.

—h D



Comision Permanente del Pacifico Sur -CPPS-

Aprobado mediante Resolucion CPPS/AE/XX/RES/01/2023 (04-agosto-2023)

Un Fondo Imprevisto: Es un fondo creado para atender los gastos no considerados
en el presupuesto inicial, derivados de una actividad propia de las funciones de la
CPPS-SG, el cual se destina bajo la responsabilidad del funcionario responsable de
la actividad.

Con los Fondos Imprevisto solamente se podran pagar gastos para la adquisicion
de bienes de consumo y servicios ocasionados con motivo de la actividad.

Los gastos derivados de la reunién para la cual se establecio el fondo de imprevistos
y que se cancelen a personas naturales o juridicas por el suministro de bienes y/o
servicios, deberdn contar con la correspondiente factura, nota de venta, cuenta de
cobro o vale de caja, para la liquidacion del Fondo Imprevisto

La liquidacion del Fondo Imprevisto esta a cargo del responsable de la actividad
para la cual se cre6, asistido por el Jefe Administrativo Financiero.

Para la liquidacion del fondo se utilizara la forma establecida para el efecto.
La liquidacion se hara con los soportes de facturas, notas de ventas, cuentas de cobro,

vale de caja, planillas y otros documentos de soporte. El funcionario responsable
reintegrara el excedente de los fondos no utilizados, al momento de liquidar el fondo.
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Los Directores que requieran la contratacion de un servicio en el marco de la
ejecucion del plan operativo, deberan remitir de manera formal a la Direccion de
Asuntos Oceanicos y Asesoramiento Juridico los términos de referencia de la
consultoria o de la actividad que va a generar el contrato, y todos los antecedentes
de la seleccién como propuestas, evaluaciones, soporte de experiencia, documento de
identidad. En la respectiva convocatoria debera indicarse que el seleccionado, para
celebrar el contrato, debera aportar los documentos que soporten los estudios y la
experiencia debidamente apostillados o legalizados. La seleccion de los consultores
contara con la participacion del grupo de trabajo respectivo o su equivalente.
El Director respectivo debera solicitar al Jefe Administrativo Financiero la
certificacion de la existencia de fondos y la partida presupuestaria a la que
corresponde la contratacion.
La Direccién de Asuntos Oceénicos y Asesoramiento Juridico sera responsable de la
elaboracion de los contratos de la CPPS. En caso de necesidad, el Secretario General
podré contratar la asesoria especial de un abogado externo para la elaboracion de
determinados tipos de contratos.
El Secretario General, firmara los contratos que hayan completado estos requisitos.
Los Directores deberan velar por el fiel cumplimiento de los contratos e
informar del particular al Secretario General.
La Direccion de Asuntos Oceanicos y Asesoramiento Juridico sera responsable de la
custodia de los contratos de la CPPS y del Plan de Accion.
El Jefe Administrativo Financiero guardara una copia del contrato para el
correspondiente pago, una vez que haya recibido las instrucciones del Secretario
General de proceder en consecuencia.
Todo contrato deberd contemplar al menos las siguientes clausulas, cuando aplique.

Intervinientes;

Antecedentes;

Obijeto;

Metodologia de Trabajo;

Producto esperado;

Supervision del trabajo;

Calendario de actividades;

Plazo;

Honorarios;

Penalidad por retraso;

Exclusion de beneficios;

Confidencialidad de informacion y derechos de autor;
. Apoyo logistico;

Remision de documentos y contacto con la Organizacion;

Garantia;

Jurisdiccién y competencia

Aceptacion;

Lugar y fecha;

Firma.
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Las adquisiciones de activos fijos con destino al inventario serdn determinadas de
acuerdo con las necesidades y especificaciones de estos por las oficinas efectuando
un pedido trimestral. Dichas adquisiciones deben estar previstas en el plan de compras
y el presupuesto aprobado por la Asamblea.

Este tipo de bienes deben ser adquiridos previa justificacion, por reposicion,
obsolescencia o necesidad especifica de un proyecto, habiéndose determinado que la
organizacion no cuenta con el bien en inventarios.

Los activos fijos con destino al inventario se adquirirdn con cargo a los rubros de
compra, reposicion de equipo, o con cargo al proyecto en el cual se ha establecido su
necesidad.

Una vez adquirido el bien, se ingresara al inventario de la Secretaria General y
debera quedar bajo la responsabilidad del personal de la CPPS.

Entiéndase por “Activo Fijo” aquellos bienes que sobrepasen los tres (3) afios de vida
atil y con un valor superior a USD 2.000,00 (Dos Mil Dolares de los Estados Unidos
de América)

Toda adquisicion de equipo cuyo valor sobrepase los USD 1.000,00 (Mil Délares de
los Estados Unidos de América) sera considerado como un “Bien Sujeto de Control”
con su custodio correspondiente.

El Jefe Administrativo Financiero deberd preparar anualmente el Inventario de
Activos Fijos con su correspondiente valoracion y depreciacion.
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Las adquisiciones de bienes de consumo Yy servicios para el normal funcionamiento
de la organizacion seran determinadas de acuerdo con las necesidades y
especificaciones de la CPPS, su ejecucion se realiza con base en el plan de compras
y presupuesto aprobado por la Asamblea.

La ejecucion de las adquisiciones y contrataciones estara a cargo del Jefe
Administrativo Financiero quien efectuara los pedidos en forma anual, semestral o
trimestral. Se buscara efectuar una negociacion anual o semestral con suministros
parciales, a fin de disminuir costos por compra en escala y no mantener una gran
cantidad de bienes almacenados.

Para la compra o contratacion de bienes y servicios cuyo valor sea superior a
quinientos ddlares (USD$500.00) se debera contar con tres cotizaciones de diferentes
proveedores.

La adquisicion de bienes y contratacidn de servicios cuyo valor sea menor a quinientos
dolares (USD $500.00) requeriran de una sola cotizacion.

El area solicitante de una compra debera gestionar la forma establecida para el efecto,
la que seré enviada al Jefe Administrativo Financiero para que adelante la contratacion
0 compra.
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1. La Secretaria General debera contratar los seguros que amparen los bienes propiedad

y a cargo de la CPPS, con coberturas contra robo o hurto, siniestros, y los demés
requeridos por ley.

2. EIl Jefe Administrativo Financiero debera presentar al Secretario General al menos
tres cotizaciones de diferentes aseguradoras nacionales o internacionales de
reconocido prestigio para brindar dichos servicios a la Organizacion.
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1. La devolucion del IVA se lleva a cabo con base en el Acuerdo para la exoneracion
del Impuesto al Valor Agregado (IVA) adoptado mediante canje de Notas Revérsales
entre la Secretaria General de la Comision Permanente del Pacifico Sur CPPS-y la
Republica del Ecuador, para la exoneracion del Impuesto al Valor Agregado sobre las
compras de caracter oficial realizadas por la Secretaria General de la CPPS en el
mercado local, asi como en las compras de caracter particular realizadas en el
Ecuador por los funcionarios diplométicos de nacionalidad extranjera de la CPPS,
en vigencia desde el 8 de marzo de 2011, publicado en el Registro Oficial nUmero
412, de 24 de marzo de 2011, asi como en el Articulo 179 del Reglamento para la
aplicacion de la Ley de Régimen Tributario Interno establece la devolucion de IVA a
misiones diplomaticas, consulares, organismos internacionales y sus funcionarios
rentados de nacionalidad extranjera. El impuesto al Valor Agregado pagado por las
misiones diplomaticas, consulares, organismos internacionales y sus funcionarios
rentados de nacionalidad extranjera, acreditados en el Ecuador, sera devuelto de
acuerdo con los convenios internacionales, las condiciones pactadas en los
instrumentos diplomaticos pertinentes y con estricta sujecién al principio de
reciprocidad internacional.

2. A efectos de obtener la devolucion del IVA las facturas que se tramiten deberén tener
las siguientes caracteristicas de conformidad con el articulo 18 del Decreto 430
de la Funcion Ejecutiva del Ecuador con Registro Oficial No. 247, mediante el cual
se expide el Reglamento de comprobantes de venta, retencion y documentos
complementarios:

a. Numero, dia, mes y afio de la autorizacion de impresion del documento,
otorgado por el Servicio de Rentas Internas;

b. Numero del registro Unico de contribuyentes del emisor;

c. Apellidos y nombres, denominacion o razén social del emisor, en forma
completa o abreviada conforme conste en el RUC. Adicionalmente podra
incluirse el nombre comercial o de fantasia, si lo hubiere;

d. Direccion de la matriz y del establecimiento emisor cuando corresponda.

e. Fecha de caducidad del documento, expresada en dia, mes y afio, segin la
autorizacion del Servicio de Rentas Internas;

f. Numero del registro Unico de contribuyentes, nombres y apellidos,
denominacién o razén social y nimero de autorizaciéon otorgado por el
Servicio de Rentas Internas, del establecimiento gréfico que realiz6 la
impresion;

g. Los destinatarios de los ejemplares. El original del documento se entregara
al adquirente, debiendo constar la indicacion “ADQUIRENTE”,
“COMPRADOR”, “USUARIO” o cualquier leyenda que haga referencia al
adquirente.

3. La reclamacion se hara a través del Jefe Administrativo Financiero en la forma
establecida para el efecto.
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La Contabilidad tiene por objeto registrar técnicamente todas las operaciones y
presentar, en los Estados Financieros, de forma mensual, informacion oportuna,
veridica y confiable de todas las actividades que lleve a cabo la Comision
Permanente del Pacifico Sur y su Plan de Accion. Para estos fines se utilizara el
sistema informatico de contabilidad y finanzas que sea mas conveniente para la
organizacion en cuanto al registro y control de gastos.

Se debera:

a. Obtener informacion ordenada y sistematica a través del sistema elegido, de
los movimientos econdémicos y financieros;

b. Registrar en forma clara y precisa, todas las operaciones de ingresos y
egresos con sus respectivos comprobantes emitidos por el Sistema;

c. Proporcionar oportunamente informacién en términos de unidades monetarias,
referidas a la situacion de las cuentas que hayan tenido movimiento hasta la fecha
de emision.

d. Reflejar el estado por centro de costos de cada uno de los proyectos y
programas en ejecucion.

De acuerdo con las necesidades de la Organizacion, el manejo contable podra ser
realizado por una firma de Servicios Externos Contables o un Contador Publico
Autorizado.

Es necesario que la Contabilidad se lleve a cabo de acuerdo con los Principios
Contables Generalmente Aceptados y a las Normas Internacionales de Informacion
Financiera (NIIF), de forma continua, ordenada y sistematica, sobre la
documentacion ingresada y conocer los movimientos generados mensualmente.

El Contador de la Comision Permanente del Pacifico Sur debera ingresar todas las
transacciones contables al Sistema, el cual emitird comprobantes con soportes. Los
comprobantes y sus soportes deberdn estar firmados por el contador y luego
verificados y rubricados por el Jefe Administrativo Financiero, para la autorizacion
del Secretario General.

Para el control del cierre anual de la ejecucién presupuestal de la CPPS y su Plan de
Accion, se contratard una firma auditora externa que certifique la correcta
administracion financiera de la Organizacion.

Para el pago de viaticos, utilizacion de tarjetas de crédito corporativas, proveedores,
nomina de los funcionarios, las horas extras, los gastos de las reuniones y actividades
que se realizan en la CPPS y en el Plan de Accion, el Contador debera tener presente
que:
a. Todos los pagos por concepto de némina y servicios personales se haran por
medios electronicos por parte del rea encargada, a las cuentas personales de
cada uno de los destinatarios de la CPPS;
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Los pagos a proveedores se haran en lo posible por transferencia electronica
a su cuenta bancaria la cual debe ser declarada en el formato de declaracion
de cuenta bancaria establecida para el efecto;

Cuando por causa de sus funciones, los funcionarios internacionales, utilice
las tarjetas de crédito corporativas de la CPPS para la adquisicion de bienes
y/o servicios por internet, debera imprimir el comprobante de compra donde
conste; el objeto de la compra, el valor, la razén social del vendedor, su
namero de identificacion tributaria, la fecha de la transaccion, el beneficiario
del bien o servicio. En el documento impreso, debera escribir de su pufio y
letra su nombre, la fecha y la hora de la transaccion por internet, el nimero y
franquicia de la tarjeta de crédito utilizada y su firma autografa. Este
documento sera el soporte de la compra.

Las horas extras del personal local solo se reconoceran por labores
excepcionales, debidamente justificadas, en razon a actividades
programadas, de conformidad con el Estatuto, Reglamento de Personal de
la CPPS y el Codigo del Trabajo. El Secretario General deberd autorizar las
horas extras previamente, consultando la disponibilidad de recursos y los
limites establecidos por la ley laboral del Estado sede de la Organizacion.
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1. La Secretaria General de la Comisién Permanente del Pacifico Sur, ha sistematizado
el proceso de informacion financiera para lo cual se deberan seguir las siguientes
instrucciones:

a. Elsistematiene 4 modulos, estos les sirven para llevar un control de los activos,
Estados Financieros, y Control de Nomina de Personal asi:

MODULOS DETALLES
Madulo de Contabilidad
Madulo de Activo Fijo
Mddulo de Nomina
Mobdulo de Presupuesto Cierre, apertura saldos iniciales y reporte

b. No se podra realizar ninguna transaccion o documentos en hojas de Excel, todo
movimiento contable Presupuestal deberd ser ingresado en el sistema;

c. Para ingresar al sistema se debe tener un usuario y una clave el cual servira
para poder ingresar a las diferentes unidades creadas, ya que el sistema
contable, debera ser un sistema unidad, es decir, se puede tener varias
componentes operativas creadas una dependiente de la otra;

d. Cada usuario segun el cargo que ocupa debera tener configurado las diferentes
opciones del sistema, en permisos, para modificar, crear, eliminar, e imprimir;

e. No se permite bajo ningin concepto que entre usuarios se intercambien la
clave; para poder acceder a los permisos negados solo el contador tiene acceso
a poder eliminar alguna transaccion, previa a su revision y autorizacion por
escrito del Jefe Administrativo Financiero;

f. La persona encargada del manejo del sistema en la parte operativa tendra el
deber de pedir una correccién al contador para la modificacion de alguna
transaccion, ya que no tendrd acceso a este médulo y debera presentar el
respectivo respaldo;

g. Los pagos a proveedores deberén estar al dia, y sus respectivas facturas
deberan ser ingresadas al sistema, contabilizadas y con saldos en cero;

h. La Caja Chica debe estar debidamente cuadrada e ingresada al sistema, y
debe estar previamente revisada por el Contador en un reporte, adjuntando los
sustentos correspondientes, solo asi se podra emitir el nuevo cheque para la
generacion de la nueva caja;

i. La emision de los cheques debera hacerse en la impresora que corresponda
con su respectivo comprobante de egreso y el soporte de la operacion; este
comprobante debera constar con la firma de autorizacion del Jefe
Administrativo Financiero, y el Secretario General, para poder autorizar la
salida del cheque;

j. La conciliacion bancaria debera ser efectuada mensualmente y presentada
para el visto bueno del Jefe Administrativo Financiero, las transacciones
generadas en el sistema contra el estado de cuenta fisico del respectivo banco
deberan tener los saldos de las cuentas bancarias al dia, para la respectiva
informacion sobre el presupuesto y sus gastos;
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k. La Secretaria General debera tener un control del médulo presupuestal, este
modulo sirve para el control de los gastos que se van realizando contra el

presupuesto aprobado en la CPPS. Todo gasto debe contar previamente con

disponibilidad presupuestal.

Los estados financieros deberan ser presentados mensualmente, dentro de los

primeros cinco dias laborables del mes por parte del Jefe Administrativo
Financiero al Secretario General.
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1. Los Estados Financieros contienen un desglose en el que se conoce la situacion

financiera de la CPPS al término del ejercicio fiscal. En él se incluirdn los ingresos
extraordinarios y deberan ser puestos a disposicion de las Secciones Nacionales y de
los Puntos Focales Nacionales de una manera trimestral y anual.

Los Estados Financieros que servirdn para el control financiera de la CPPS son:
a. Balance General;
b. Estado o cuenta de Resultado;
c. Estado de Flujo de Efectivo;
d. Ejecucion Presupuestal.

Los Estados Financieros serdn expresados en doélares de los Estados Unidos de
América, deberan incluir el Fondo Fiduciario y otros proyectos especificos del Plan
de Accidn, asi como otros fondos que la CPPS administre.
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