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MANUAL DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS, FINANCIERO Y CONTROL INTERNO 

DE LA SECRETARÍA GENERAL 

                                                        REGLA No. 1  

 

DE LOS BENEFICIOS Y DERECHOS DEL PERSONAL INTERNACIONAL DE LA CPPS. 

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

1. Gastos de mudanza y transporte Tanto por nombramiento como por término de 
misión, el funcionario internacional tiene derecho al pago de un sueldo básico 
mensual – SB- a su llegada y al termino de misión. Los funcionarios con nacionalidad 
ecuatoriana residentes fuera de la ciudad sede, solo percibirán 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 núcleo familiar que de conformidad con la regla 31 del 

RPSG, incluye el cónyuge, los hijos menores de 21 años, los hijos de cualquier edad 

que padezcan de una discapacidad física o mental y no puedan sustentarse por sí 

mismos, y los hijos de hasta 25 años que cursen estudios universitarios o técnicos y 

dependan del funcionario. El 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 regirá por la Regla No.12 para compra de pasajes. 

3. Remuneración Mensual. Monto fijado por la Asamblea que se compone del sueldo 

básico más gastos de representación. 

4. Gastos de representación Monto fijado por la Asamblea. Al ser parte de la 

remuneración no hay lugar a rendición de cuentas.  

5. Bonificación de fin de año Se paga un sueldo básico o proporcional al tiempo 

laborado, en el mes de diciembre y al retiro se paga la proporción de tiempo trabajado 

y no reconocido previamente.  

6. Compensación por tiempo de servicio Se paga un sueldo básico o proporcional al 

tiempo laborado, en el mes de febrero y al retiro se paga la proporción de tiempo. 

7. Viáticos. Se reconocen según escala vigente de la Organización de las Naciones 

Unidas – ONU, de acuerdo con el procedimiento establecido en el presente Manual.  

8. Seguro de Vida Salud y Viaje. Se contratará un seguro de vida y de viaje de acuerdo 

con el monto aprobado por la Asamblea. 

9. Gastos de sepelio y repatriación por fallecimiento del funcionario.  En caso de 

fallecimiento del funcionario la CPPS para los gastos de funeral y de repatriación 
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                                                        REGLA No. 2  

 
DE LA ENTREGA DEL CARGO POR PARTE DEL PERSONAL INTERNACIONAL. 

 

El funcionario internacional que deje su cargo por cualquiera de las razones previstas en el 

reglamento entregará un informe de gestión al Secretario General, del cual dejará copia en la 

Dirección correspondiente, y tendrá la siguiente información: 

1. Periodo durante el cual ejerció el cargo; 

2. Breve descripción de la gestión 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 ejecución 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 

ejecución de recursos financieros;  

6. Relación de los archivos de la dirección del periodo ejercido;  

7. Otros asuntos que considere importante informar. 
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                                                        REGLA No. 3  

 

DE LOS BENEFICIOS Y DERECHOS DEL PERSONAL LOCAL DE LA CPPS. 

 

Al personal local se le reconocerá y pagará los siguientes beneficios establecidos en la Regla 

44 del Reglamento del Personal de la Secretaría General -RSG- y el Código de Trabajo 

Ecuatoriano -CT- 

1. Remuneración mensual Se paga el sueldo según monto aprobado en Asamblea.  

2. Vacaciones Se aplica la Regla 46 del RSG y el artículo 69 del CT: Corresponden 30 

días calendario de vacaciones por año, incluidos los días de cierre de la Oficina, 

dispuesto por el Secretario General.  

Después de cinco años de trabajo, se suma un día adicional por año, reconocimiento 

que puede ser pagado o disfrutado. Estos días adicionales no excederán de quince (se 

reconocen solamente hasta 15 días adicionales) y será el empleador el que escoge 

conceder el disfrute en tiempo o pagar esos días adicionales.  

El máximo de días acumulados por vacaciones es de 90 días.  

Después de 20 años de servicio no hay reconocimiento de día adicional. 

 Para el pago: 

a) Se paga una 24ava parte del sueldo y demás dineros recibidos en el año por el 

empleado (art. 71 CT) 

b) Se pueden compensar 3 años de vacaciones que son los periodos que puede acumular 

un empleado (art. 75-76 CT) 

c) El máximo acumulable sería 90 días y es el monto máximo para pagar. 
3. Décimo tercera remuneración o bono navideño 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 jubilación. 

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

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

4. Décimo cuarta remuneración Derecho contemplado en el artículo 113 del CT.  

Este pago no se tiene en cuenta para calcular indemnizaciones, ni aportes al IESS ni 

reserva para la jubilación. 

El monto es el equivalente a una remuneración básica mínima de Ecuador. En 

Guayaquil se paga en el mes de marzo. 

5. Horas extras De acuerdo con el CT, se puede autorizar y pagar máximo 12 horas por 

semana y máximo 4 horas por día.  

El Personal de confianza y dirección (los funcionarios internacionales y quien ejerza 

cargo de Jefe de algún área) no tiene derecho a horas extras.  

Se liquidan según Código del Trabajo de Ecuador 

6. Bono especial de ayuda escolar Este beneficio está contemplado en la regla 49 del 

RSG. Se paga el monto aprobado en Asamblea e incluido en el presupuesto. 

7. Bono especial de alimentación Este beneficio está contemplado en la regla 50 del 

RSG. Se paga el monto aprobado en Asamblea e incluido en el presupuesto. 
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8. Bono especial por fallecimiento Este beneficio está contemplado en la regla 51 del 

RSG. Se paga el valor de una remuneración mensual que percibía el titular fallecido 

La designación del beneficiario debe ser formalizada ante notario público y entregada 

al Jefe Administrativo Financiero.  

9. Seguro salud y viaje (regla 52 RSG) El costo de la prima es asumido por partes 

proporcionales por CPPS y personal local.  

10. Viáticos por comisión de servicios Se reconocen según escala vigente de la ONU y 

de acuerdo con el procedimiento establecido en el presente Manual.  

11. Capacitación La CPPS autorizará capacitaciones de acuerdo con la disponibilidad 

presupuestal y siempre que la capacitación tenga relación con las funciones y 

responsabilidades del cargo 

12. Uniformes Según el código de Trabajo se debe suministrar por lo menos un vestido 

adecuado.  

La Asamblea CPPS aprueba un monto específico que es mayor al mínimo establecido 

en la ley de Ecuador y que permite más de un vestido por trabajador. 

13. Jubilación a cargo del empleador (Art. 216 – 219 CT) Los trabajadores que por 

veinticinco años o más hubieren prestado servicios continua o interrumpidamente, 

tendrán derecho a ser jubilados por sus empleadores.    

La CPPS deberá asumir el pago de la pensión de los empleados que lleven más de 25 

años de servicio continuos o interrumpidos prestados en la CPPS. De igual manera, 

el inciso 7 del artículo 188 del CT, contempla que el mencionado derecho, en su parte 

proporcional, también se reconoce a favor de los trabajadores que hubieren cumplido 

más de 20 años y menos de 25 años en el caso de despido intempestivo. Ley laboral 

ecuatoriana. 
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                                                        REGLA No. 4 

  

DE LA CONTRATACIÓN DEL PERSONAL LOCAL DE LA CPPS. 

 
1. La contratación del personal local se regirá por lo establecido en las reglas 35 a 42 

del Reglamento del Personal de la Secretaría General, previa aprobación del Comité 
Ejecutivo según necesidades de contratación justificadas por el Secretario General.  
 

2. El Jefe Administrativo Financiero debe verificar la disponibilidad de financiamiento 
para efectuar la contratación y el pago de los costos requeridos para la permanencia 
del trabajador en la CPPS.  Deberá verificar además que conste la totalidad de los 
antecedentes y documentos necesarios para poder llevar a cabo la selección y 
contratación, así como organizar la carpeta personal del funcionario. Por otra parte, 
verificará que el tipo de contrato y el nivel de remuneración propuesto sea conforme 
a la ley, esté acorde a las tareas y la calificación del trabajador, y se ajuste a la 
escala de remuneraciones de la CPPS, habida consideración de los criterios de 
equidad interna (en relación con las remuneraciones del resto del personal) y externa 
(en relación al mercado), revisando estos aspectos en forma interactiva con el 
Secretario General. 
 
 

3. La estructura administrativa de la CPPS será  
 

- La Secretaría General contará con una secretaria; 
- Cada una de las Direcciones podrá contar con una o dos personas de apoyo, cuyo; 

perfil será determinado por las necesidades según el trabajo a desarrollar;  
- Un profesional para el área administrativa financiera; 
- Dos profesionales para el área de información y tecnología; 
- Un contador o una empresa que preste servicios contables; 
- Un conductor; 
- Un mensajero y labores de limpieza / o un mensajero y una empresa para el servicio 

de limpieza. 
 

4. Los perfiles de los cargos serán establecidos por la Secretaría. 
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                                                        REGLA No. 5 

 

VACACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS DE LOS FUNCIONARIOS 

INTERNACIONALES Y PERSONAL LOCAL. 

 

Vacaciones  

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

que deseen disfrutar y que no están incluidas en el período de cierre de las oficinas de 

la CPPS con ocasión del fin de año. El Secretario General y los Directores cuidarán 

que las fechas propuestas para uso de vacaciones no interfieran con las actividades del 

Plan Operativo Bienal. 

2. El personal local deberá presentar al Secretario General o a los Directores, según 

corresponda, con copia al Jefe Administrativo Financiero, el calendario de fechas de 

las vacaciones que deseen disfrutar y que no están incluidas en el período de cierre de 

las oficinas de la CPPS con ocasión del fin de año. Los Directores y el Jefe 

Administrativo Financiero deberán considerar que las fechas propuestas para uso de 

vacaciones no interfieran con las actividades del Plan Operativo Bienal.  

3. El Secretario General deberá aprobar y velar por el uso efectivo de las vacaciones 

anuales del personal local, las cuales son acumulables hasta por tres años, de 

conformidad con la ley laboral del país sede. 

Permisos  

4. Los funcionarios internacionales y personal local podrán usar anualmente hasta 
cinco (5) días hábiles para ausentarse de sus labores por motivos particulares, con 
goce de sus remuneraciones. Estos días podrán fraccionarse en medios días y no serán 
acumulables para otro año.  

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

6. Los permisos del personal local serán aprobados por los Directores al personal a su 

cargo y el Secretario General para el resto del personal. Copia del permiso será remitido 

al Jefe Administrativo Financiero para su registro y control. 

 

Licencias 

7. Los funcionarios internacionales deberán presentar al Secretario General los 

certificados médicos, que justifiquen el uso de la licencia, para lograr el 

restablecimiento de su salud. El tiempo de la licencia será otorgado por el médico. 
En igual sentido deberán proceder para los casos de licencias por maternidad (por un 

tiempo de doce semanas), permiso de lactancia, licencia por paternidad (10 días 

posteriores al nacimiento) y calamidad doméstica (3 días calendario). O como lo 

consagre el Código laboral ecuatoriano.    

8. 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 

deberán presentar la prescripción del médico tratante. 
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9. El personal local deberá presentar al correspondiente Director de su área de trabajo y 

al Jefe Administrativo Financiero el certificado médico, que justifiquen el uso de la 

licencia, En igual sentido deberán proceder para los casos de tratamientos que 

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

10. Los certificados de los médicos privados deberán ser convalidados por un médico del 

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

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

paternidad. 

11. Tanto los funcionarios internacionales como el personal local deberán completar la 

forma establecida para utilización de vacaciones, permisos y licencias elaborado por 

la Secretaría General para la aplicación de esta Norma. 
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                                                        REGLA No. 6 

 

DEL USO DE UNIFORMES PARA EL PERSONAL LOCAL. 

1 .  El uso del uniforme es de carácter obligatorio. 

 

2 .  El personal será responsable de cuidar y mantener en buen estado el uniforme 

asignado. En caso de pérdida o daño total o parcial del mismo, debido a 

negligencia, será de su exclusiva responsabilidad restituir el uniforme asignado. 

 

3 .  No está permitido introducir o realizar modificaciones a los uniformes, 

tampoco está permitido variar la combinación autorizada para el uso de estos o 

combinarlos con otras prendas de vestir. 

 

4 .  Si por algún motivo justificado el uniforme no pudiere ser utilizado, el jefe 

inmediato autorizará dicha excepción. 

 

5 .  Se proporcionarán uniformes para cada día de la semana cuyo uso y 

combinación será detallado mediante Memorando. 

 

6 .  El personal femenino que por motivo de salud o de maternidad tengan que 

prescindir temporalmente del uso de los uniformes, podrá hacer uso de una 

vestimenta adecuada y cómoda para su estado. 

 

7 .  La Jefatura Administrativa Financiera será la responsable de supervisar y 

regular que el personal cumpla con los lineamientos y disposiciones establecidos 

en la presente norma. 
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                                                        REGLA No. 7 

 

DE LA ENTREGA DE LA BONIFICACIÓN EN CASO DE FALLECIMIENTO DEL 

PERSONAL LOCAL.  
 

 

1. Para la entrega de la bonificación en caso de fallecimiento del personal local, el 

empleado deberá designar el beneficiario mediante documento que deberá ser 

otorgado ante un Notario Público y entregado al Jefe Administrativo Financiero para 

su registro. 

 

2. El documento debidamente otorgado permitirá a la Secretaría General entregar a 

quien corresponda la bonificación prevista por el Reglamento de la CPPS, teniendo 

presente, la declaración realizada por el funcionario al momento de su contratación o 

la actualización de la información durante su vinculación laboral con la CPPS. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Comisión Permanente del Pacífico Sur -CPPS- 

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

 

                                                        REGLA No. 8 

 

VIAJES EN COMISIÓN DE SERVICIOS DE LOS FUNCIONARIOS 

INTERNACIONALES Y PERSONAL LOCAL DE LA CPPS Y DEL PLAN DE ACCIÓN 

DEL PACÍFICO SUDESTE. 

1. Todo viaje en comisión de servicios, de funcionarios internacionales y personal 

local, dentro o fuera del país sede de la Organización, ya sea por ejecución del 

Plan Operativo o instrucción del Secretario General, deberá ser autorizado por el 

Secretario General, sobre la base de la sustentación presentada por escrito en el 

Formato, por la Dirección responsable del área. Solo se aprobarán viajes en 

comisión de servicios cuando exista disponibilidad presupuestal para tal fin. 

2. Las comisiones de servicios por situaciones específicas no programadas serán 

debidamente sustentadas por escrito por las Direcciones solicitantes ante el 

Secretario General quien deberá evaluar la pertinencia de su autorización y 

siempre que exista disponibilidad presupuestal. 

3. El Formato para autorización de viajes en comisiones de servicios se deberá 

presentar con una anticipación no menor de quince días hábiles. 

4. Luego de aprobado el viaje respectivo, el Jefe Administrativo Financiero, previa 

verificación de la disponibilidad de recursos, liquidará y pagará en forma oportuna 

los viáticos, totales o parciales, según aplique, a los funcionarios internacionales y 

personal local que corresponda; y llevará un registro y control eficiente de la 

totalidad de los viáticos otorgados. El pago se hará dentro de la semana anterior al 

viaje y será 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 comisión de servicios el funcionario o 

personal local debe devolver el íntegro de los viáticos que haya recibido del Área 

Administrativa-Financiera. A tales efectos, el plazo máximo para la devolución de 

viáticos no debe exceder de tres (3) días hábiles, salvo disposición contraria 

expresada por el Secretario General o serán descontados del siguiente pago del 

salario. 

6. Si por error fueran percibidos viáticos indebidos o por una cantidad mayor o menor 

a la correspondiente, el monto recibido sin sustento deberá ser reintegrado a más 

tardar dentro de los dos días hábiles luego de percibidos, o de los dos días hábiles 

posteriores a la fecha de retorno a la ciudad sede de la CPPS, en caso de que se 

hubiera producido el viaje o serán descontados del siguiente salario a percibir. En 

caso de ser menor, deberá comunicarlo al Jefe Administrativo Financiero, en cuyo 

caso deberá proveer el monto faltante. 

7. Si se comprobare negligencia en el otorgamiento o percepción de viáticos 

indebidos, o si habiendo recibido viáticos indebidos o por una cantidad mayor a la 

correspondiente y estos no fueran devueltos dentro del plazo previsto, ello dará 

lugar a una amonestación escrita y el monto de la devolución se descontará del 

próximo salario a pagar. 
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8. En caso de otorgamiento o recepción de viáticos indebidos o por una cantidad 

mayor a la correspondiente, el Secretario General debe informar del asunto al 

Comité Ejecutivo o Comité de Ejecución, según corresponda, en caso que el 

responsable sea un funcionario internacional. Si el responsable es un personal local, 

el Secretario General dará por concluido el contrato de trabajo respectivo, sin 

perjuicio de la responsabilidad legal que conforme a las normas legales del Ecuador 

puedan resultar aplicables.  

9. Todo funcionario internacional o personal local que efectúe un viaje en comisión 

de servicios, dentro o fuera del país, elaborará un informe en el que se indique el 

contenido de la reunión en la que participa, las conclusiones y comentarios respecto 

de la CPPS y/o las labores de apoyo u otras realizadas. Este informe será entregado 

al Secretario General en el plazo máximo de cinco días hábiles 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 corresponderán a los informes de la relatoría de la reunión 

correspondiente, para aquellas convocadas por la CPPS o el Plan de Acción del 

Pacífico Sudeste. Los informes de los funcionarios internacionales serán puestos 

en conocimiento de las Secciones Nacionales y Puntos Focales Nacionales del Plan 

de Acción del Pacífico Sudeste, según corresponda.  

10. En caso de que debido a los horarios de los vuelos y de las reuniones resulte 

indispensable, para propósitos de organizar y coordinar los aspectos técnicos y 

logísticos necesarios para el buen desarrollo del evento, cubrir una o hasta máximo 

dos noches en días previos o posteriores a los días de desarrollo de dicho evento o 

reunión, al funcionario y/o personal local de la Secretaría General o Dirección 

responsable de la reunión o evento, se asignará un viatico por cada día adicional. 

Estos casos serán evaluados y deberán estar debidamente autorizados por el 

Secretario General. 

11. Se reembolsarán gastos imprevistos en los viajes autorizados de comisión de 

servicios, previa aprobación del Secretario General. Para estos efectos, son 

considerados gastos imprevistos aquellos que al estar fuera de los conceptos que 

integran el viático han debido ser asumidos de manera imprevista por el funcionario 

o personal local durante el viaje para poder cumplir con la comisión asignada: la 

compra de equipaje adicional o pago de sobrepeso para transportar exclusivamente 

materiales de la CPPS, alojamiento, alimentación y movilidad local (aeropuerto-

hotel y viceversa) en casos de postergación o cancelación de vuelos por causas no 

imputables al funcionario o personal local, en ciudades de escala con dirección al 

destino final o de retorno a la ciudad sede de la Organización, o cualquier otro gasto 

que -a criterio del Secretario General- tenga vinculación directa con las actividades 

de la comisión de servicio. 

12. Para el reembolso de gastos imprevistos el funcionario o personal local debe enviar 

una solicitud al Secretario General con copia al Área Administrativa Financiera, 

justificando el gasto incurrido y adjuntando los originales de los comprobantes de 

pago respectivos. El Secretario General podrá autorizar el reembolso mediante una 

instrucción expresa al Área Administrativa Financiera. Bajo responsabilidad del 
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Área Administrativa Financiera no procede el reembolso de gastos imprevistos que 

no cuenten con el respaldo original de los comprobantes de pago, salvo 

autorización expresa del Secretario General. 

13. En caso de darse un cambio de fecha, suspensión, postergación o cancelación de la 

comisión de servicios por causas no imputables al funcionario o personal local, la 

Dirección que gestionó el viaje debe informar inmediatamente al Secretario 

General dicho cambio. La información debe ser formalizada en un Memorándum 

con copia al Área Administrativa Financiera. 

14. Si por el cambio de fecha, suspensión, postergación o cancelación de la comisión 

de servicios se produjera el pago de una penalidad en el rubro pasajes, esta será 

cubierta por la Secretaría General. Si el funcionario o personal local hubiere 

efectuado a su costo la reserva total o parcial del alojamiento antes del cambio de 

fecha, suspensión, postergación o cancelación de una comisión de servicios, el 

gasto total o el cargo respectivo por penalización, según aplique, será reembolsado 

por la Secretaría General1. 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 comisión de servicios que se lleven a cabo en días laboralmente 

inhábiles, dan derecho a un descanso compensatorio por un número de días igual 

al número de días inhábiles laborados o empleados en el viaje. Los Directores de 

la CPPS y el Coordinador del Plan de Acción autorizarán el descanso 

compensatorio del personal a su cargo. El Secretario General autorizará el 

descanso compensatorio de Directores. El descanso compensatorio se disfrutará 

dentro de los dos meses siguientes en que se culminó la comisión de servicios 

que le dio lugar, salvo razones de fuerza mayor. Los días compensatorios por este 

concepto, no serán acumulables ni para los funcionarios ni para el personal local.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 
1 Siempre que el funcionario o personal local sustente con documentación que la reserva fue realizada en la 

fecha de autorización del viaje por el Secretario General, o posterior a eso. 
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                                                        REGLA No. 9 

 

                                                       VIÁTICOS. 

 
1. El concepto de viáticos se refiere a la subvención en dinero para cubrir gastos de 

alojamiento, alimentación y transporte local2que se otorgará por parte de la CPPS 

para los viajes debidamente autorizados en los siguientes casos: 

a. Cuando por ocasión del cumplimiento de sus funciones, ya sea por ejecución 

del Plan Operativo o instrucción del Secretario General, los funcionarios 

internacionales y/o el personal local de la CPPS o del Plan de Acción del 

Pacífico Sudeste, deban asistir a reuniones o eventos3 fuera de la ciudad sede 

de la Organización. 

b. Para la participación de los delegados debidamente designados a las 

reuniones y eventos convocados o autorizados por las instancias 

correspondientes de CPPS y el Plan de Acción del Pacífico Sudeste.  

2. El monto de los viáticos diarios, tanto para viajes dentro del territorio nacional como 

en el exterior, se determinará de acuerdo con los valores establecidos en la escala 

vigente de viáticos de la Organización de las Naciones Unidas (ONU) 
(https://icsc.un.org/) de conformidad con lo establecido en las presentes reglas. 

3. Los viáticos podrán 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 comisión de servicios respectiva. 

4. Los viáticos parciales se otorgarán en el caso de viajes en comisión de servicios en 

los que los organizadores o patrocinadores cubran parcialmente los gastos de 

alojamiento, alimentación o transporte local. Corresponderá a la CPPS otorgar a la 

persona autorizada para la comisión de servicios respectiva, el monto 

correspondiente al rubro no cubierto por los organizadores o patrocinadores, con 

base en la escala de viáticos vigente de la ONU. 

5. A efectos de lo señalado, los viáticos parciales se calcularán así. 
CONCEPTO NO CUBIERTO POR ORGANIZADOR O 

PATROCINADOR 
CPPS cubre 

Alojamiento Según % aplicado por la ONU para este rubro, 

denominado “Room”, en el viático diario o “DSA”, 

que depende de la ciudad en donde será el evento o 

reunión. 

Alimentación  Según el monto que resta al deducir el % del 

alojamiento, que depende de la ciudad por monto 

asignado al viático diario (DSA) 

Transporte local 20% del monto asignado al DSA 

6. Los viáticos se reconocerán y pagarán en forma completa por cada día, salvo cuando 

sea el caso de viáticos parciales. Por consiguiente, se reconocerán viáticos desde la 

 
2 Transporte local se refiere a la movilización dentro del país o ciudad donde se realiza la comisión de los servicios 

correspondientes, para traslado de la persona al sitio de reunión. 

 
3 Evento es cualquier taller, capacitación, entrenamiento, curso o actividad similar que se desarrolle en el marco del trabajo 

de la Secretaría General, las Direcciones de la CPPS o la Coordinación del Plan de Acción del Pacífico Sudeste. 

 

https://icsc.un.org/
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fecha de inicio de viaje y hasta el día 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 partida4, para los delegados de los países, conferencistas, expertos, 

especialistas y asesores que reciban viáticos debidamente autorizados. 

7. No obstante, lo indicado en el párrafo anterior, tanto para el día de salida como para 

el día de retorno, aplicará lo siguiente en todos los casos: 

a. Si la salida de la persona autorizada para la comisión de servicios respectiva, 

desde la ciudad de origen de partida, se produce hasta las doce del día, se 

reconocerá y pagará el día completo (100%) del viático diario por ese día. Si 

la salida se causa después de las doce del día, hay lugar al pago de la mitad 

(50%) del viático diario por ese día. 

b. Si el regreso a la ciudad sede de la CPPS o ciudad de origen de partida, se 

produce hasta las doce del día, se reconocerá y pagará la mitad (50%) del 

viático diario por ese día. Si la llegada se causa después de las doce del día, 

hay lugar al pago del día completo (100%) por concepto de viático diario. 

8. Sólo 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 asignará el viatico respectivo 

para cubrir los costos de alojamiento, alimentación 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 comisión de servicios se 

programe con un número de días mayor a los especificados en los párrafos 

anteriores, debe abstenerse de solicitar viáticos por los días adicionales. La persona 

está en la obligación de asumir -por cuenta propia- los gastos de alojamiento, 

alimentación y movilidad que dichos días adicionales le demanden.  
10. Adicionalmente a los viáticos, se reconocerán 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 

costos.  

11. El monto de los gastos de transporte hacia y desde el aeropuerto al domicilio se 

establecerá también con base en los valores vigentes establecidos en la escala 

equivalente (“terminal expenses”) de la ONU.  

12. No se tendrá que presentar rendición de cuenta para los gastos de viáticos y de 

transporte hacia/desde aeropuerto. En caso excepcional que el valor gastado supere 

lo asignado, se deberá presentar la(s) factura(s) correspondiente(s) que respalden 

cada gasto, para que se le reembolse el valor de la diferencia. 

13. Dado el carácter de subvención por gastos incurridos, ni los viáticos ni ningún otro 

concepto objeto de la presente regla de procedimiento será considerado 

remuneración o renta para ningún efecto legal. 

14. Para la estimación de los viáticos y gastos de transporte a aeropuerto se diligenciará 

el Formato establecido por la Secretaría General. 

  

 
4 La ciudad de origen de partida será la ciudad en la cual el delegado, conferencista, experto, especialista o 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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                                                        REGLA No. 10 

 

DEL PATROCINIO A LAS DELEGACIONES NACIONALES, A LAS ACTIVIDADES 

PRESENCIALES CONVOCADAS POR LA CPPS Y EL PLAN DE ACCIÓN DEL 

PACÍFICO SUDESTE. 

1. La instancia responsable de la reunión o evento respectivo, Secretaría General o 

Dirección, según aplique, deberá presentar al área Administrativa Financiera, el 

presupuesto de la reunión o actividad, acorde al monto aprobado en el Plan Operativo 

para dicha reunión o actividad, en el Formato establecido, con al menos un mes de 

anticipación a la fecha de la reunión o evento. 

2. Para la participación de los delegados a las reuniones y eventos que corresponda, la 

Secretaría General convocará oportunamente indicando la fecha límite para que las 

Secciones Nacionales de la CPPS y Puntos Focales del Plan de Acción designen los 

delegados que recibirán patrocinio de la CPPS. 

3. El patrocinio aplica hasta para dos (2) delegados de los Estados. Cuando haya otra 

entidad patrocinadora del evento, se podrá aumentar la cantidad de delegados 

patrocinados, de forma equitativa entre los Estados. 

4. Es responsabilidad principal de cada Sección Nacional de la CPPS y/o Punto Focal 

Nacional del Plan de Acción informar oportunamente a la Secretaría General los 

nombres de los delegados a las reuniones presenciales convocadas por la CPPS, dentro 

de las fechas solicitadas.  

5. En el caso del país sede del evento o reunión podrán participar delegados adicionales 

debidamente designados del país sede, sujeto al presupuesto total del evento.  

6. Las Secciones Nacionales o Puntos Focales podrán designar delegados a las reuniones 

en cualquier momento; sin embargo, en el caso de nominaciones tardías, es decir; 

comunicadas posterior a la fecha solicitada, el patrocinio de la CPPS quedará sujeto a 

la disponibilidad presupuestal asignada al evento respectivo y se dará prioridad a los 

delegados designados dentro de las fechas previstas.  

7. La Secretaría General organizará el evento o reunión haciendo las reservaciones de 

hoteles y alimentación de los delegados. En caso de que la Secretaría General no 

pueda ofrecer todas las comidas, se aplicará el viático parcial para alimentación, de 

acuerdo con las comidas no incluidas por la CPPS y de conformidad con la tabla 

vigente de la ONU. La CPPS no otorgará viatico alguno, cuando los gastos de 

alojamiento, transporte y alimentación son solventados por la CPPS y/o el Plan de 

Acción del Pacífico Sudeste. 

8. La Secretaría General también deberá facilitar el transporte de los delegados desde y 

hacia el aeropuerto al hotel y lugar de las reuniones, así como su correspondiente 

retorno.  

9. La Secretaría General consultará y confirmará 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 así 
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enviado será 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 deberá ser asumido por el delegado. 

10. Cuando debido a una respuesta tardía del delegado para confirmación del itinerario, 

aumente el costo del pasaje respectivo, la compra quedará sujeta a la disponibilidad 

presupuestal de la reunión o evento correspondiente.  

11. En el caso de darse una solicitud de cambio de algún delegado designado, la Secretaría 

General deberá 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 mayor5 y hubiese la disponibilidad presupuestaria para ello.  

12. Será 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 viáticos.  

13. En caso de que los recursos para pago de viáticos deban ser entregados por el 

responsable de la actividad, se suscribirá un acta con el Jefe Administrativo Financiero. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
5 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, revolución, incendio, actos de terrorismos, decisiones de gobierno decretando estados 

de excepción. 
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                                                        REGLA No. 11 

 

PARTICIPACIÓN DE CONFERENCISTAS, EXPERTOS, ASESORES Y 

ESPECIALISTAS QUE INTERVIENEN EN REUNIONES DE LA CPPS Y DEL PLAN DE 

ACCIÓN. 

 

1. Los Conferencistas, expertos, asesores y especialistas que sean invitados a 

participar en una reunión o actividad presencial, tendrán derecho a: 

 

✓ Pasaje aéreo en clase económica;  
✓ Hotel; 
✓ Transporte desde al aeropuerto al hotel y viceversa; 
✓ Transporte local; 
✓ Alimentación;  
✓ Viáticos, cuando corresponda. 

 

2. La Secretaría General comunicará a los conferencistas, expertos o especialistas que 

asistirán a la respectiva reunión presencial, con la debida anticipación, las fechas 

de la reunión y condiciones del patrocinio.  

3. La Secretaría General consultará a los conferencistas, expertos o especialistas, el 

itinerario en el que se emitirán los pasajes internacionales.  

4. Si los participantes solicitaran cambio de itinerario en los pasajes adquiridos por la 

CPPS, el costo de dicho cambio deberá ser asumido por el participante.  

5. El reconocimiento de viáticos se realizará bajo las mismas reglas que aplican a los 

delegados de secciones nacionales.  

6. Será responsabilidad del Jefe Administrativo Financiero liquidar y pagar en forma 

correcta y oportuna los viáticos a los conferencistas, expertos, asesores o 

especialistas o responsable del evento que corresponda y llevar un registro y control 

eficiente y oportuno de la totalidad de viáticos pagados.  
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                                                        REGLA No. 12 

 

DE LOS PASAJES. 

1. Todos los pasajes pagados por la CPPS deberán ser en clase económica, en la 

ruta más corta o directa de ser posible. Por situaciones de no disponibilidad de 

pasajes en clase económica, se podrá 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 organización 

patrocinadora, la compra se regirá de acuerdo con lo solicitado por dicha 

organización. 

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

responsable de la actividad, cotizar, confirmar itinerario de los participantes en 

la actividad y realizar la compra del pasaje.  
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                                                        REGLA No. 13 

 

TRÁMITES BÁSICOS PARA OBTENER VISAS PARA LOS FUNCIONARIOS 

INTERNACIONALES Y PERSONAL LOCAL QUE VIAJAN AL EXTERIOR EN 

COMISIÓN DE SERVICIOS. 

 

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

2. La secretaria del Secretario General elaborará la Nota Oficial con numeración 
correlativa, dirigida a la respectiva Embajada y/o Consulado, firmada por el 
Secretario General de la Organización, que debe contener la siguiente información: 

 
a. Nombre, cargo, nacionalidad, número y vigencia del pasaporte del funcionario 

que viajará en comisión de servicios; 

b. Nombre, lugar, fecha e invitación de la reunión a la que asistirá en representación 

de la organización; 

c. Los formularios debidamente diligenciados cuando a ello haya lugar;  
d. Pago de los emolumentos requeridos, de ser el caso, serán cubiertos por la CPPS;  

e. Certificados de vacunas, de ser necesario; y de generarse costos serán asumidos por 

la CPPS; 
f. Fotos actualizadas; 
g. Otros documentos que sean requeridos por el país que va a otorgar el visado; 
h. Cualquier costo asociado al trámite de visa estará a cargo de la CPPS. 
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                                                        REGLA No. 14  

 

DE LOS TRÁMITES DE INTRODUCCIÓN DE MENAJES DE CASA, AUTOS Y 

MATRÍCULA DE LOS VEHÍCULOS DE LOS FUNCIONARIOS 

INTERNACIONALES. 

1. De acuerdo con lo dispuesto en el Artículo 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 Acción del Pacífico Sudeste  podrán importar con exención total de impuestos 

un vehículo cada dos años 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 país sede. 

 

2. El artículo VII 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 que no sean ecuatorianos de la CPPS y del Plan de Acción del Pacífico 

Sudeste podrán importar con excepción 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 deberá realizarse en las condiciones y previo el 

cumplimiento de los requisitos establecidos por las leyes y reglamento que regulan esta 

materia en el país sede. 

 

3. Para el trámite de introducción de vehículos de los funcionarios internacionales. 

 

Se deberá seguir el siguiente procedimiento: 

a. La Secretaría General deberá enviar una nota verbal dirigida a la Dirección 

de Privilegios e Inmunidades del Ministerio de Relaciones Exteriores del 

Ecuador, la misma que debe contener la siguiente documentación: 

b. Marca, tipo, modelo, motor, chasis, color, transmisión y año del vehículo a ser 

importado; 

c. Factura comercial; 

d. Conocimiento de embarque; 

e. Factura informativa; 

f. Declaración Aduanera Única; 

g. Copia pasaporte del funcionario propietario del vehículo. 

 

4. Trámite de matrículas de los vehículos de los funcionarios internacionales 
 

Para el trámite de matriculación y emisión de placas diplomáticas de los vehículos 
de los funcionarios internacionales, se sigue el siguiente procedimiento: 

a. La Secretaría General deberá enviar una nota verbal dirigida a la Dirección 
de Privilegios e Inmunidades del Ministerio de Relaciones Exteriores del 
Ecuador, la misma que debe contener la siguiente documentación: 

b. Formulario para vehículos con inmunidades, privilegios y franquicias 
diplomáticas; 

c. Formulario de revisión de vehículos previo a matriculación; 
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d. Seguro Obligatorio de Accidentes de Tránsito (SOAT); 
e. Póliza de responsabilidad civil contra terceros; 
f. Acuerdo de Liberación solicitado por el Ministerio de Relaciones Exteriores; 
g. Resolución de Liberación de la Corporación Aduanera Ecuatoriana; 
h. Declaración Aduanera Única (DAU); 
i. Registro Aduanero de Matriculación de Vehículos (RAMV): 
j. Factura Comercial; 
k. Conocimiento de embarque; 
l. Original y copia del depósito realizado por el valor que corresponda; 
m. Copia del carnet diplomático del funcionario propietario del vehículo. 

 

5. Trámite de introducción de menaje de los funcionarios internacionales. 
 

a. La secretaría general remitirá nota verbal dirigida a la Dirección de Privilegios 
e Inmunidades del Ministerio de Relaciones Exteriores del Ecuador, la misma 
que debe contener la siguiente documentación: 

b. Copia del pasaporte del funcionario internacional que introducirá su equipaje; 
c. Conocimiento de embarque (Bill of Landing); 
d. Listado de inventario del menaje a ser introducido. 
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                                                        REGLA No. 15  

 
DE LA GESTIÓN DE CORRESPONDENCIA. 

 
Procedimientos para la recepción, clasificación, procesamiento, distribución y archivo 
de la correspondencia oficial recibida y enviada de la Secretaría General de la Comisión 
Permanente del Pacífico Sur – CPPS- y del Plan de Acción. 
 
1. Correspondencia recibida: 

 
a. De los medios de recepción de correspondencia: Son todos los canales mediante 

los cuales ingresa correspondencia a la CPPS-SG. La persona responsable de la 
recepción, clasificación, registro y distribución de la documentación física y 
electrónica de la correspondencia es la secretaria del Secretario General. 

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

c. Clasificación de la correspondencia: 
1. Correspondencia General:  Es aquélla que tiene que ver expresamente 

con las funciones de la Organización. 
2. Correspondencia reservada: Es aquélla que contiene señales claras de 

dicha clasificación. Este tipo de correspondencia deberá ser 
incorporada en un registro especial para conocimiento del Secretario 
General. Si el remitente de la correspondencia reservada solicita la 
remisión al correo personal del o los destinatarios, se procederá a 
utilizar los correos personales informados para el efecto por el 
destinatario de la correspondencia. 

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

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

e. El Secretario General será el encargado de instruir las tareas que deberá 
ejecutar la persona o dependencia para el correspondiente trámite. El Secretario 
General podrá delegar parcialmente esta función en los Directores dependiendo 
del tipo y clasificación de la correspondencia. 

f. La secretaria de la Secretaría General, deberá hacer la distribución de esta a los 
responsables de su trámite. 

g. El trámite máximo para oficiar respuesta no debe ser superior a cinco (5) días 
hábiles. 

h. De acuerdo con la política de ahorro de papel, los correos electrónicos no se 
fotocopiarán o imprimirán. 
 

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 información relacionada con las funciones de la Secretaría 
General. 
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b. 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 cortesía 
de los Ministerios de Relaciones Exteriores. Las Notas Verbales no se firman, 
solamente se rubrican. 

c. La Secretaría General podrá suscribir Notas Revérsales para formalizar un 
acuerdo o decisiones negociados con los Ministerios de Relaciones Exteriores. 
Las notas revérsales deberán estar registradas en la nómina de los instrumentos 
internacionales e incorporados en la parte pertinente del sitio web de la CPPS. 
Toda la correspondencia relacionada con la ejecución o desarrollo de los 
acuerdos negociados mediante estas notas debe reposar en la Secretaría General. 

d. Las comunicaciones individuales dirigidas a Organizaciones 
intergubernamentales, Organizaciones No Gubernamentales, entidades oficiales 
de los Países Miembros, personas naturales y/o jurídicas y otros, podrán ser 
remitidas en el formato de oficio. 

e. La correspondencia entre la Secretaría General y los Grupos de Trabajo de la 
CPPS será manejada directamente por la Dirección 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 
tendrá carácter oficioso y siempre deberá ser enviada a los miembros del Grupo 
de Trabajo con una copia al Secretario General. 

f. Toda la correspondencia emitida por la Secretaría General que sea firmada por 
el Secretario General o quien lo represente en su ausencia, deberá ser distribuida 
sólo por la secretaria del Secretario General. 

g. La correspondencia podrá ser remitida de manera electrónica, por correo aéreo 
o entrega personal. 

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

i. En el caso de que sea necesario hacer referencia a anexos que no se puedan 
incluir en el cuerpo del correo electrónico de las Circulares (imágenes, pdfs, 
archivos tipo Word o Excel, archivos tipo ZIP o comprimidos), se usarán 
hipervínculos que activarán este contenido. 

j. Las comunicaciones deberán contener en pie de página de estas, las letras 
iniciales del área de trabajo, así como de los nombres y apellidos de quien la 
proyecta, ejemplo: SG/myv 

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

• Circulares: Circular CPPS/SG/(N.º correlativo)/20XX; Circular 
CPPS/SE/(N.º correlativo)/20XX. 

• Notas: Nota CPPS/SG/(N.º correlativo)/20XX; Nota CPPS/SE/(N.º 
correlativo)/20XX. 

• Nota Reservada: Nota reservada número CPPS/SG/número 
correlativo)20XX. 

• Nota Reserval: Nota reserval número CPPS/SG/ número 
correlativo/20XX. 
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• Oficios: Oficio CPPS/SG/(N.º correlativo)/20XX; Oficio CPPS/SE/(N.º 
correlativo)/20XX. 

 

l. Los oficios y demás comunicaciones oficiales serán 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 área deberá: 
 

1. Preparar la correspondencia según 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 
deberán ser escaneados (pdf) y tener un hipervínculo para lograr un 
fácil acceso a los referidos documentos; 

3. Numerar el documento según el sistema de numeración del archivo de la 
Secretaría General; 

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

 

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

 

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 página web de la CPPS; 

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

 

o. Copias de las comunicaciones no reservadas deberán 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 deberá ser ingresada por la secretaria del Secretario General 
en el sitio registrado de la página web de la CPPS, a la cual únicamente tienen 
acceso las Secciones Nacionales mediante los usuarios y contraseñas asignadas, 
e informará a través de correo electrónico que determinada Circular ha sido 
ingresada para su conocimiento. 

q. El envío vía correo electrónico de Notas, Circulares, Oficios y otros 
documentos oficiales deberá hacerse desde el correo institucional de la 
Secretaría General (sgeneral@cpps-int.org) directamente al destinatario.   Esta 
dirección electrónica es la única autorizada para enviar estas comunicaciones 
y se constituye en el único canal oficial de comunicación vía correo electrónico. 

r. El único logotipo autorizado en la correspondencia de la Secretaría General 
es logotipo oficial de la CPPS. 

s. La secretaria del Secretario General deberá mantener en orden los archivos 
de las comunicaciones oficiales de la Secretaría General. 

mailto:sgeneral@cpps-int.org
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t. El Secretario General será el responsable de la custodia de las versiones impresas 
de las comunicaciones reservadas de la Organización, función que podrá delegar 
de considerarlo necesario. 

u. Las Direcciones de la Secretaría General serán responsables de los archivos 
de las comunicaciones oficiosas enviadas y recibidas en los procesos de 
coordinación de los Grupos de Trabajo. 

 

La Secretaria General en la medida de lo posible y dependiendo de la disponibilidad 
de recursos adoptará el sistema de correspondencia de código de barras. 

_________________ 
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                                                                       REGLA No. 16 

 
DEL USO DE EQUIPOS Y SISTEMAS DE COMUNICACIÓN DE LA CPPS, PLAN 

DE ACCIÓN DEL PACÍFICO SUDESTE Y SEGURIDAD DE LA INFORMACIÓN. 

1. La CPPS pone a disposición de su personal equipos, sistemas y herramientas 

de cómputo, internet, telefonía, video y otros, incluyendo sus accesorios (en 

adelante, “equipos y sistemas”), para el desarrollo de las labores propias de la 

organización. 

 

2. La CPPS utiliza en sus equipos de computación 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 área de 

Información y Tecnología acerca de cualquier desperfecto o funcionamiento 

anómalo. 

 

4. El uso de los equipos corresponde únicamente al funcionario a quien le 

fueron asignados. 

 

5. Solo el personal del área de Información y Tecnología podrá manipular los 

equipos y sistemas a efectos de su actualización, potenciamiento y reparación, 

previa coordinación con el usuario respectivo. 

 

6. Los equipos deberán permanecer en las instalaciones de la CPPS, salvo su 

utilización en reuniones llevadas a cabo en otros locales o para fines de 

reparación. La salida de los equipos deberá ser autorizada por el Secretario 

General o alguno de los Directores y ser puesta en conocimiento del área de 

Información y Tecnología. 

 

7. En caso de robo o extravío de un equipo fuera de los locales de la CPPS, 

se deberá 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 hará responsable de 

su reposición. 

 

8. Está prohibido: 

 

a) Utilizar los equipos y sistemas de la CPPS y del Plan de Acción dentro de 

las instalaciones de la organización para acceder a páginas web de dudosa 

reputación y otras páginas que no estén relacionadas con el trabajo de la 

organización; 

b) Difundir o sacar de las instalaciones de la CPPS, ya sea en soporte físico 

o electrónico, sin autorización, documentos o información sensible, así 

como: agendas del personal, información contable, financiera, o de 
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cualquier otra índole que pudiera significar un riesgo físico o estratégico 

para la organización o su personal; 

c) Copiar programas de cómputo de propiedad de la CPPS en equipos que no 

pertenezcan a la organización; 

d) Emplear en los equipos de la CPPS programas que no sean originales o 

que no hayan sido proporcionados por la CPPS; 

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

f) Alterar maliciosamente información de la CPPS. 

 

9. Corresponde a cada funcionario internacional la asignación de una 

computadora de escritorio y una laptop según haya disponibilidad de equipos. 

 

10. Corresponde a los funcionarios internacionales autorizar las peticiones de sus 

asistentes para renovación, adquisición o reemplazo de los equipos que les 

han sido asignados. 

 

11. El área de Información y Tecnología es la responsable de hacer los respaldos 

de la información y tener a buen recaudo copias de seguridad de datos 

sensibles para la Organización 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 históricos. A este 

repositorio de información se denominará “Archivo maestro de respaldos” 

 

12. En el caso de reemplazo de equipos, medios de almacenamiento o periféricos 

debido a daños u obsolescencia, el área de Información y Tecnología dará la 

baja correspondiente mediante un informe. Los discos duros serán 

formateados y destruidos físicamente antes de ser dados de baja.  Los medios 

de almacenamiento obsoletos o dañados como diskettes, Pen drives CD’s y 

DVD´s serán borrados y destruidos respectivamente, y en el caso de 

periféricos, estos simplemente serán donados o desechados. 

 

13. Como medida de seguridad primaria anti-hackers y espías, el área de 

Información y Tecnología mantendrá en servidores web separados e 

independientes la información pública CPPS y la información conocida como 

“reservada” para las Secciones Nacionales, la cual contará con seguridades 

informáticas suficientes y adecuadas y un sistema de respaldo virtual 

automático y de respuesta inmediata ante posibles emergencias informáticas. 

 

14. Durante los días de diciembre en que CPPS cierra sus oficinas, el archivo 

maestro de respaldos deberá ser custodiado en un lugar seguro dentro de las 

instalaciones de la organización. 

 

15. El área de Información y Tecnología establecerá un plan de reemplazo de los 

equipos, de manera que se garantice el funcionamiento según avances 

tecnológicos. Este plan de reemplazo será remitido al Jefe Administrativo y 

Financiero a fin de ser incluido en el plan de compras. 
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                                                                          REGLA No. 17 

 
USO DEL CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL Y UNIFORMIDAD DE 

LA INFORMACIÓN DE CONTACTO. 

1. El uso del correo electrónico institucional o corporativo es solo para fines de 

trabajo. 

 

2. No serán extensibles cuentas de correos  electrónicos  institucionales  a  favor  

de consultores o personal contratado por servicios profesionales por cuanto su 

régimen de contratación no los vincula laboralmente con la CPPS y Plan de 

Acción. Es responsabilidad del encargado del área de Información y 

Tecnología velar por el escrito cumplimiento de esta disposición. 

 

3. La información de contacto deberá contener:  

 

(i) El logo institucional de la CPPS;  

(ii) El nombre del funcionario o personal local contratado;  

(iii) Cargo profesional;  

(iv) La Dirección de la Secretaría General;  

(v) El contacto telefónico interno y su respectivo anexo;  

(vi) El código postal de la ciudad;  

(vii) El correo electrónico institucional. 

 

4. No está permitida la inclusión de elementos distintos a los especificados 

anteriormente como fotografías, imágenes, letras con caligrafía corrida y 

cualquier otro elemento que haga diferente una firma electrónica de otra. 

 

5. Si por razones técnicas, no es posible utilizar el correo oficial de la CPPS, se 

podrá hacer uso del correo personal. 
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                                                        REGLA No. 18 

 
DE LOS VEHÍCULOS INSTITUCIONALES. 

1. De la adquisición y venta:  
De acuerdo con lo dispuesto en el párrafo II del Addéndum al Convenio de Privilegios 
e Inmunidades suscrito entre la CPPS y el Ecuador, suscrito el 29 de noviembre del 
2001, la Secretaría General podrá importar hasta dos vehículos cada cuatro años para 
uso oficial, con exoneración total de impuestos, debiendo ser uno necesariamente de 
trabajo. Dichos vehículos podrán ser vendidos, luego de tres años de su internación al 
país con liberación total de impuestos. 

 

2. Trámite de matriculación de los vehículos de la CPPS: 
Para el trámite de matriculación y emisión de placas diplomáticas de los 
vehículos de la CPPS se sigue el siguiente procedimiento: 
Se deberá elaborar una nota verbal dirigida a la Dirección de Privilegios e 
Inmunidades del Ministerio de Relaciones Exteriores del Ecuador, la misma que debe 
contener la siguiente documentación: 

a. Formulario para vehículos con inmunidades, privilegios y franquicias 
diplomáticas; 

b. Formulario de revisión de vehículos previo a matriculación; 
c. Seguro Obligatorio de Accidentes de Tránsito (SOAT); 
d. Póliza de responsabilidad civil contra terceros; 
e. Acuerdo de Liberación solicitado por el Ministerio de Relaciones Exteriores; 
f. Resolución de Liberación de la Corporación Aduanera Ecuatoriana; 
g. Declaración Aduanera Única (DAU); 
h. Registro Aduanero de Matriculación de Vehículos (RAMV); 
i. Factura Comercial; 
j. Conocimiento de embarque; 
k. Original y copia del depósito realizado por el valor requerido; 
l. Copia del carnet diplomático del Secretario General, en su calidad de 

representante legal de la CPPS, propietaria del vehículo.  
 

3. Del control de los vehículos institucionales: 

Los vehículos estarán administrados y controlados por el Secretario General, con el 

apoyo del Jefe Administrativo Financiero. 
 

4. De la documentación de los vehículos institucionales:  

Será responsabilidad del Jefe Administrativo Financiero y del conductor mantener al 

día la siguiente documentación:  

a. Permiso de circulación; 

b. Revisión técnica; 

c. Seguro; 

d. Ficha con los siguientes datos: 

- Vencimiento de extintor; 

- Vencimiento de permiso de circulación; 

- Vencimiento de revisión técnica; 

- Seguros N.º de póliza, ítem y contactos; 
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- Tipo de gasolina que utiliza. 
 

5. De la conducción del personal autorizado para conducir los vehículos institucionales 

a. El personal que use los vehículos de la CPPS deberá cumplir las normas de 

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

vehículo que conduzca, expedida por la autoridad competente, debiendo 

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

disposiciones de las autoridades en materia de vehículos y tránsito en especial 

las referidas al límite máximo de velocidad y este será responsable por la 

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

reglamento. La CPPS no asumirá pago de infracciones que se deriven de 

responsabilidad de quien conduce. 

b. Dado que los vehículos pertenecen a la CPPS, no podrán ser usados para 

trámites de actividades o propósitos privados, así como tampoco podrán 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 daño del vehículo, responderá por 

las reparaciones y cualquier gasto en que se incurra, en los montos en que el 

seguro no cubra el costo de los daños producidos 

d. Queda estrictamente prohibido transportar personas desconocidas, que 

soliciten ser llevadas en la carretera o ciudad. 

e. Una vez finalizado el trabajo, el vehículo deberá ser dejado en el 

estacionamiento establecido o asignado para el vehículo. En ningún caso 

puede ser estacionado en domicilios particulares (a excepción del vehículo 

asignado al Secretario General). 

 

6. De la mantención de los vehículos. 

a. La mantención de los vehículos involucra el estado de funcionamiento y su 

aspecto general. La mantención mecánica y documentación vigente será de 

responsabilidad de la CPPS y su funcionamiento correcto, del Jefe 

Administrativo Financiero, de acuerdo con los tiempos requeridos para la 

marca del vehículo. 

b. Los vehículos deberán ser mantenidos limpios por dentro y por fuera. 

c. El conductor deberá tener especial atención con: 1) uso de la gasolina 

indicada; 2) niveles de aceite, agua, radiador, líquido de freno; 3) estado de 

las luces; 4) estado y  presión de los neumáticos y rueda de repuesto; 5) 

documento de conducir, revisión técnica al día, seguro obligatorio 

correspondiente y; 6) existencia de botiquín y extintor. 

d. Es responsabilidad del Jefe Administrativo y Financiero llevar un control del 

consumo de combustible y lubricantes por cada vehículo designado, 

habilitando para ello un sistema de registro que permita evaluar 

periódicamente el consumo en relación con el kilometraje recorrido y uso 

permitido.  
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                                                        REGLA No. 19 

 

DE LOS TELÉFONOS MÓVILES INSTITUCIONALES (CELULARES). 

a. La asignación de los celulares será para el Secretario General y los Directores de la 

CPPS con el objetivo de apoyar el desarrollo de las actividades de gestión de la 

Organización, así como también apoyar a la administración en las actividades que 

estos requieran.  

b. En caso de considerarlo necesario y cuando la disponibilidad presupuestal lo 

permita, el Secretario General podrá autorizar la asignación de celular a personal 

local que por sus funciones lo requiera, incluido la habilitación de Roaming en caso 

de ser comisionado a un país fuera de la sede de la Organización.  

c. Los funcionarios que tengan asignados celulares no podrán por ninguna causa o 

motivo facilitarlos a terceras personas.  

d. El Jefe Administrativo Financiero será responsable de la adquisición de los celulares. 

e. Los Directores serán responsables directos del celular recibido de la CPPS, por cual 

deberán verificar el estado de éste para recibirlo conforme. 

f. Queda estrictamente prohibido alterar o modificar cualquier parte del celular que 

sea funcional, accesoria o decorativa. 

g. En caso de ocurrir desperfectos en el celular, que impliquen reparaciones, éstos 

deberán ser informados a la brevedad al Jefe Administrativo Financiero para su 

respectiva reparación. No se deberá solicitar reparación por parte del funcionario 

directamente, si ello implica perdida de la garantía del equipo.  

h. En caso de pérdida o hurto del celular, el solicitante deberá dejar constancia por 

escrito al Jefe Administrativo Financiero, para realizar su bloqueo. 

i. El funcionario que por negligencia pierda el teléfono, responderá con el pago del 

valor del aparato. 

j. En los casos de comisiones, los funcionarios internacionales serán autorizados para 

activar el Roaming internacional.  
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                                                        REGLA No. 20 

 
DE LA FIRMA ELECTRÓNICA. 

1. El Secretario General podrá registrar su firma electrónica, para lo cual deberá 
contratar una empresa que brinde el servicio del registro de la firma electrónica. 
 

2. El servicio de la empresa deberá incluir: 
1. Capacidad para firmar digitalmente cualquier tipo de documento (Word, pdf, 

AutoCAD, etc.); 
2. Capacidad para firmar ilimitado número de documentos; 
3. Validez internacional del certificado de firma digital; 
4. Capacidad para verificar si el documento fue modificado después de haber 

sido firmado. 
 

3. Del proceso de instalación y funcionamiento 
a. Se instalará un pequeño software en la computadora del dueño de la firma;  
b. Al momento de “firmar” digitalmente un documento, el software solicitará 

usuario y contraseña, los cuales son únicos e intransferibles; 
c. Se verificará vía internet la identidad del firmante; 
d. El documento quedará firmado únicamente si la contraseña es ingresada, y; 
e. La firma puede ser verificada por cualquier persona que lea el documento 

porque aparece el nombre del firmante y la fecha cuando fue firmado 
electrónicamente; 

f. La firma no puede ser removida, ni alterada, tampoco copiada o exportada. 
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                                                        REGLA No. 21 

 
DEL INVENTARIO DE LA BIBLIOTECA. 

1. Inventario: Se refiere al control realizado a la biblioteca, referente al material 

existente, en el cual se detalla autor, editorial, título y valor. 

2. El inventario se revisará de forma anual la segunda quincena de enero. 

3. Una vez revisado el inventario, se solicitará a las áreas o funcionarios que hayan 

retirado material de la biblioteca, su devolución. 

4. Se cotejará el inventario de la base de datos con los recursos de información que 

se encuentra en forma física en estantería. 

5. Se identificará y separará material en mal estado físico, con el fin de enviar a 

empaste y aquel susceptible de ser descartado. 

6. El responsable del inventario levantará un Memorando informativo de los 

resultados obtenidos. 

7. El responsable de la Biblioteca es la secretaria del Secretario General.  
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                                                        REGLA No. 22 

 
DEL PLAN OPERATIVO DE ACTIVIDADES. 

1. El Plan Operativo de Actividades, es la base para el desarrollo de las actividades de 

la CPPS y del Plan de Acción. Sirve como instrumento de priorización de las 

acciones y actividades más importantes para alcanzar distintos objetivos y metas 

incluido sus niveles de riesgo, distribución presupuestaria y áreas de responsabilidad. 

    

2. La propuesta del Plan Operativo tendrá una vigencia bienal y deberá ser elaborada 

oportunamente y en forma conjunta por el Secretario General, los Directores y el 

Coordinador Regional del Plan de Acción con la asistencia del Jefe Administrativo 

Financiero, siguiendo el formato establecido para el efecto. El Secretario General la 

presentará y someterá a consideración del Comité Ejecutivo, instancia que lo elevará 

a consideración y aprobación de la Asamblea. El Plan Operativo del Plan de Acción 

del Pacífico Sudeste será sometido a consideración del Comité de Ejecución, que 

presentará sus recomendaciones a la Autoridad General. 

 

3. Para la ejecución del Plan Operativo, la Dirección encargada de organizar una 

actividad, elaborará un presupuesto de ejecución, teniendo como límite el monto total 

aprobado por la Asamblea para dicha actividad. Este presupuesto incluirá, los gastos 

requeridos y en las cuantías estimadas. Se cubrirá el pago de hotel, pasajes, viáticos, 

alimentación, transporte, salones y demás bienes y servicios necesarios para la 

ejecución de la actividad, así como un monto para imprevistos. No se incluirán gastos 

de carácter administrativo como gastos y comisiones bancarias, y compra de 

elementos propios del funcionamiento administrativo. La distribución del presupuesto 

puede ser modificado en cualquier momento por el funcionario internacional 

responsable de la actividad y se entregará al Jefe Administrativo Financiero para su 

conocimiento y se liquidará dentro de los cinco días hábiles siguientes a la finalización 

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 

o servicios, la Dirección encargada de la actividad indicará en el presupuesto a que 
hace referencia el numeral anterior, el monto que el Jefe Administrativo Financiero 
deberá girar al personal encargado de dicha entrega. De estos recursos se rendirá 
cuenta. 
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                                                        REGLA No. 23 

 
DE LOS PRESUPUESTOS ANUALES. 

1. El Presupuesto asigna los recursos para concretar planes y proyectos, destinados a 
cumplir los objetivos y metas específicos, así como cubrir los gastos de 
funcionamiento y pago del personal. 
 

2. El Presupuesto tendrá una vigencia bienal, pero se elaborará discriminando cada 
año por separado. 

 
3. La propuesta del presupuesto deberá ser elaborada por el Secretario General, con la 

asistencia del Jefe Administrativo Financiero, en coordinación con los Directores de 
la CPPS y del Coordinador del Plan de Acción. El Secretario General la presentará y 
someterá a consideración del Comité Ejecutivo, instancia que lo elevará a 
consideración y aprobación de la Asamblea. El Plan Operativo del Plan de Acción 
del Pacífico Sudeste será sometido a consideración del Comité de Ejecución, que 
presentará sus recomendaciones a la Autoridad General. 

 
4. Los presupuestos deberán ser presentados en el formato establecido para el efecto. 
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                                                        REGLA No. 24 

 
DE LOS TRASLADOS PRESUPUESTALES.  

1. El traslado presupuestal es una operación a través de la cual se efectúa la disponibilidad 

del efectivo de una actividad a otra. 

 

2. Solo se pueden efectuar traslados presupuestales de saldos no ejecutados y disponibles 

previa aprobación del Comité Ejecutivo. 

 

3. La autorización de traslado presupuestal se hará con justificación con destino a un 

proyecto prioritario y no puede desfinanciar proyectos o rubros sobre los cuales la 

CPPS ya haya adquirido compromisos. 

 

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

efecto. 

 

5. Sin perjuicio de la restricción establecida en la Regla 13-3 del Reglamento financiero, 

el funcionario responsable de una actividad podrá solicitar la autorización 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 autorización se 

dejará constancia escrita. 
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                                                        REGLA No. 25 

 
ADMINISTRACIÓN DE FONDOS PARA EJECUCIÓN DE PROYECTOS. 

1. La CPPS y su Plan de Acción podrán administrar fondos o recursos específicos 
provenientes de aportes de los países miembros, de organizaciones 
intergubernamentales y/o ONG para la ejecución de proyectos y/o programas 
relativos a los objetivos de la Organización.  

2. Se entiende por fondo aquellas cuentas establecidas con un mandato específico 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 políticas de la CPPS. 

3. El establecimiento de dichos fondos deberá contar con la aprobación de la 
Asamblea y/o la Autoridad General del Plan de Acción en lo que corresponda. 

4. La CPPS podrá cobrar por el servicio de la administración de los fondos, cuyo 
porcentaje deberá estar estipulado en el convenio de administración de fondos, previa 
aprobación del Comité Ejecutivo. 

5. Los fondos se clasifican en aquellos provenientes de: 
 

a. Aportes de los estados miembros con fines expresamente determinados para 
la ejecución de un Plan o programa como el Plan de Acción para la protección 
del Medio Marino y las Áreas Costeras del Pacífico Sudeste; 

b. Proyectos específicos; 
c. Fondos temáticos, y; 
d. Otras formas de clasificación que determine la Organización. 

 

6. El resultado financiero de la administración de los fondos deberá ser incluido en el 
documento de ejecución presupuestal que será presentado trimestralmente a los países 
miembros de la CPPS y del Plan de Acción. 

7. Para la valoración de los bienes y/o servicios recibidos en especie, la Secretaría 
General efectuará el siguiente procedimiento: 

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

b. Se establecerá el valor justo de mercado mediante una estimación razonable y 
verificable mediante tres cotizaciones locales de bienes de iguales 
características en iguales condiciones cuyo promedio arrojará en valor 
estimado; 

c. En el caso de la prestación de servicios profesionales, técnicos o únicos se 
establecerá mediante la dedicación 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 reflejará en un acta de valorización, la cual deberá contener 
una breve exposición de motivos que describa el contexto en el cual se recibe 
el bien y/o servicio, así como deberá ser firmada por el Secretario General y 
el Jefe Administrativo Financiero de la Organización;  

e. El valor incorporado a la contabilidad será el que se represente en el 
presupuesto de la actividad correspondiente.  
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                                                        REGLA No. 26 

 
DE LAS CUENTAS BANCARIAS, ADMINISTRACIÓN DE FONDOS Y AUTORIZACIÓN 

DE GASTOS.  

1. Cuentas Bancarias: Las Cuentas Bancarias requeridas para las operaciones de la 

organización, se abrirán en instituciones financieras del país sede que permitan 

facilidades administrativas entre los países miembros. 

2. Siempre se deberá contar con las respectivas provisiones de fondos para el pago 

oportuno de los gastos e inversiones consideradas en los presupuestos anuales, así 

como las obligaciones laborales y contractuales. 

3. La dualidad de firmas en las cuentas bancarias será preservada en todos los casos de 

administración de fondos, nuevos proyectos específicos y otros que la CPPS 

administre. 

4. Se prohíbe el pago a través de las cuentas bancarias y tarjetas de crédito 

institucionales para gastos personales de los miembros de la Secretaria General. 

5. Los pagos se realizarán preferentemente a través de transferencias bancarias. 

6. Las Trasferencias Bancarias internacionales deberán ser autorizadas por el 

Secretario General y el Director de Asuntos Oceánicos y Asesoramiento Jurídico.  

7. Se prohíbe 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 Secretaría General de la CPPS sólo podrán 

tener como beneficiario a aquellas personas identificadas como beneficiarios en el 

comprobante de egreso emitido por el sistema informático. 

8. Los cheques expedidos deberán cumplir lo dispuesto en las leyes fiscales vigente. 

9. Los cheques de las cuentas de la CPPS deberán tener las firmas conjuntas del 

Secretario General y del Director de Asuntos Oceánicos y Asesoramiento Jurídico  

10. Los cheques de las cuentas del Plan de Acción deberán tener las firmas conjuntas 

del Secretario General y del Coordinador Técnico Regional del Plan de Acción. 

11. El uso de las tarjetas de crédito y de las transferencias bancarias deberán ser 

autorizadas usando las formas establecidas para esos efectos. 

12. La Secretaria General de la CPPS no podrá obtener fondos para su operación 

mediante créditos financieros concedidos por personas naturales o jurídicas, excepto 

en caso de fuerza mayor debidamente autorizados por el Comité Ejecutivo. 

13. La CPPS y el Plan de Acción para el Pacífico Sudeste podrán administrar recursos 
o fondos fiduciarios específicos provenientes de aportes de los países miembros, de 

organizaciones intergubernamentales y /o ONG para la ejecución de proyectos y/o 

programas relativos a los objetivos de la Organización 
14. La CPPS podrá cobrar por el servicio de la administración de los fondos 

fiduciarios, cuyo porcentaje deberá ser estipulado en el convenio administrativo de 
fondos, así como las condiciones particulares de administración, previa aprobación 
del Comité Ejecutivo. 

15. Los Directores y Coordinador del Plan de Acción podrán ser titulares de una tarjeta 
de crédito corporativa, solamente para realizar el pago de los gastos requeridos para 
la ejecución del plan operativo que no estén cubiertos por la CPPS. La tarjeta de 
crédito permanecerá en custodia del Jefe Administrativo Financiero y será entregada 
al Director o Coordinador Regional, cuando sea necesaria para los pagos 
mencionados. Previo a la entrega de la tarjeta de crédito, se deberá diligenciar el 
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formato respectivo con la autorización del Secretario General, en la que conste, fechas 
autorizadas de uso, gastos autorizados y montos máximos. Copia de este formato y 
del reporte bancario que refleje los movimientos de la tarjeta serán remitidos a las 
Secciones Nacionales.  
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                                                        REGLA No. 27 

DE LA CAJA CHICA.  

1. La Caja Chica: Es un fondo en efectivo que tiene por objeto el suministro de bienes 
y servicios a la Secretaría General, que no se encuentren dentro del inventario y 
por su mínimo valor pueden ser adquiridos a través de la caja chica. Se emplea, 
por razones de agilidad, oportunidad y costos cuando la demora en la tramitación 
rutinaria de un gasto puede afectar la eficiencia de la operación y su monto no amerita 
la emisión de un cheque específico.  

2. La caja chica será administrada por la secretaria del Secretario General. 
3. La Caja Chica tendrá un valor máximo de cuatrocientos (USD $400) dólares 

estadounidenses y se utilizará para pagos de gastos no mayores a cincuenta (USD 
$50) dólares estadounidenses por cada transacción. 

4. Cada reposición de Caja Chica deberá hacerse con los respectivos soportes de gastos 
por cada erogación, y deberán llenar los requisitos de ley, deberán tener claramente 
la identificación del beneficiario, corresponder a los gastos autorizados y no tener 
enmendaduras ni alteraciones. 

5. Excepcionalmente en caso de no tener sustento de alguna compra realizada, se debe 
diligenciar un vale de respaldo por el funcionario que efectuó el gasto. 

6. A fin de mantener fondos en la Caja Chica esta debe ser respuesta al llegar el gasto 
al 70% de su valor. 

7. Para la reposición de caja se elaborará una relación de todos los gastos efectuados 
anexando los soportes numerados. 

8. Los gastos de caja chica deberán ser ingresados en el sistema informático contable 
utilizado por la CPPS, mediante reportes del mismo sistema estando las cuentas 
cuadradas. 

9. El responsable de la Caja Chica, designado por el Secretario General, deberá 
guardar el dinero efectivo en la caja fuerte y tener una planilla de control diario 
cuadrada con el saldo de la caja. 

10. El Jefe Administrativo Financiero deberá hacer arqueos en cualquier momento, 
dejando constancia de ello en un acta. 

11. 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 mecánicas o eléctricas de emergencia y elaboración de chapas, 

llaves y sellos; 
d. Compras de bienes que por su valor de adquisición no sea programable para 

efectos de pago mediante cheque; 
e. Tasas, peajes, timbres y similares; 
f. Refrigerios no considerados en el presupuesto de la reunión; 
g. Otros de naturaleza urgente y dentro de los montos señalados.  
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                                                        REGLA No. 28 

 
DE LOS GASTOS IMPREVISTOS. 

1. 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.  

 

2. Con los Fondos Imprevisto solamente se podrán pagar gastos para la adquisición 

de bienes de consumo y servicios ocasionados con motivo de la actividad. 

 

3. Los gastos derivados de la reunión para la cual se estableció el fondo de imprevistos 

y que se cancelen a personas naturales o jurídicas por el suministro de bienes y/o 

servicios, deberán contar con la correspondiente factura, nota de venta, cuenta de 

cobro o vale de caja, para la liquidación del Fondo Imprevisto 

 

4. La liquidación del Fondo Imprevisto está a cargo del responsable de la actividad 

para la cual se creó, asistido por el Jefe Administrativo Financiero. 

 

5. Para la liquidación del fondo se utilizará la forma establecida para el efecto. 

 

6. La liquidación se hará con los soportes de facturas, notas de ventas, cuentas de cobro, 

vale de caja, planillas y otros documentos de soporte. El funcionario responsable 

reintegrará el excedente de los fondos no utilizados, al momento de liquidar el fondo.  
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                                                        REGLA No. 29 

 
DE LOS CONTRATOS REQUERIDOS POR LAS DIRECCIONES PARA EL 

CUMPLIMIENTO DEL PLAN OPERATIVO.  

1. Los Directores que requieran la contratación de un servicio en el marco de la 
ejecución del plan operativo, deberán remitir de manera formal a la Dirección de 
Asuntos Oceánicos y Asesoramiento Jurídico los términos de referencia de la 
consultoría o de la actividad que va a generar el contrato, y todos los antecedentes 
de la selección como propuestas, evaluaciones, soporte de experiencia, documento de 
identidad. En la respectiva convocatoria deberá indicarse que el seleccionado, para 
celebrar el contrato, deberá aportar los documentos que soporten los estudios y la 
experiencia debidamente apostillados o legalizados. La selección de los consultores 
contará con la participación del grupo de trabajo respectivo o su equivalente.  

2. El Director respectivo deberá solicitar al Jefe Administrativo Financiero la 
certificación de la existencia de fondos y la partida presupuestaria a la que 
corresponde la contratación. 

3. La Dirección de Asuntos Oceánicos y Asesoramiento Jurídico será responsable de la 
elaboración de los contratos de la CPPS. En caso de necesidad, el Secretario General 
podrá contratar la asesoría especial de un abogado externo para la elaboración de 
determinados tipos de contratos. 

4. El Secretario General, firmará los contratos que hayan completado estos requisitos. 
5. Los  Directores  deberán  velar  por  el  fiel  cumplimiento  de  los  contratos  e  

informar  del  particular  al Secretario General. 
6. La Dirección de Asuntos Oceánicos y Asesoramiento Jurídico será responsable de la 

custodia de los contratos de la CPPS y del Plan de Acción. 
7. El Jefe Administrativo Financiero guardará una copia del contrato para el 

correspondiente pago, una vez que haya recibido las instrucciones del Secretario 
General de proceder en consecuencia. 

8. Todo contrato deberá contemplar al menos las siguientes cláusulas, cuando aplique. 
a. Intervinientes; 
b. Antecedentes; 
c. Objeto; 
d. Metodología de Trabajo;  
e. Producto esperado; 
f. Supervisión del trabajo;  
g. Calendario de actividades; 
h. Plazo; 
i. Honorarios;  
j. Penalidad por retraso; 
k. Exclusión de beneficios;  
l. Confidencialidad de información y derechos de autor;  
m. Apoyo logístico;  
n. Remisión de documentos y contacto con la Organización; 
o. Garantía; 
p. Jurisdicción y competencia  
q. Aceptación; 
r. Lugar y fecha; 
s. Firma.  
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                                                        REGLA No. 30 

 
ADQUISICIÓN DE BIENES CON DESTINO AL INVENTARIO. 

1. Las adquisiciones de activos fijos con destino al inventario serán 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. 
 

2. Este tipo de bienes deben ser adquiridos previa justificación, por reposición, 
obsolescencia o necesidad específica de un proyecto, habiéndose determinado que la 
organización no cuenta con el bien en inventarios. 
 

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

4. Una vez adquirido el bien, se ingresará al inventario de la Secretaría General y 
deberá quedar bajo la responsabilidad del personal de la CPPS. 
 

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

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

7. El Jefe Administrativo Financiero deberá preparar anualmente el Inventario de 
Activos Fijos con su correspondiente valoración y depreciación.  
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                                                        REGLA No. 31 

 
ADQUISICIÓN DE BIENES DE CONSUMO Y ORDEN DE SERVICIO.  

1. Las adquisiciones de bienes de consumo y servicios para el normal funcionamiento 
de la organización serán determinadas de acuerdo con las necesidades y 
especificaciones de la CPPS, su ejecución se realiza con base en el plan de compras 
y presupuesto aprobado por la Asamblea. 

 

2. La ejecución de las adquisiciones y contrataciones estará a cargo del Jefe 
Administrativo Financiero quien efectuará los pedidos en forma anual, semestral o 
trimestral.  Se buscará efectuar una negociación anual o semestral con suministros 
parciales, a fin de disminuir costos por compra en escala y no mantener una gran 
cantidad de bienes almacenados. 
 

3. Para la compra o contratación de bienes y servicios cuyo valor sea superior a 
quinientos dólares (USD$500.oo) se deberá contar con tres cotizaciones de diferentes 
proveedores. 
 

4. La adquisición de bienes y contratación de servicios cuyo valor sea menor a quinientos 
dólares (USD $500.00) requerirán de una sola cotización.  
 

5. El área solicitante de una compra deberá gestionar la forma establecida para el efecto, 
la que será enviada al Jefe Administrativo Financiero para que adelante la contratación 
o compra. 
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                                                        REGLA No. 32 

 
DE LOS SEGUROS DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES DE LA CPPS. 

1. La Secretaría General deberá contratar los seguros que amparen los bienes propiedad 
y a cargo de la CPPS, con coberturas contra robo o hurto, siniestros, y los demás 
requeridos por ley.  
 

2. El Jefe Administrativo Financiero deberá presentar al Secretario General al menos 
tres cotizaciones de diferentes aseguradoras nacionales o internacionales de 
reconocido prestigio para brindar dichos servicios a la Organización. 
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                                                        REGLA No. 33 

 
DE LOS TRÁMITES DE DEVOLUCIÓN DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO (IVA). 

 
1. La devolución del IVA se lleva a cabo con base en el Acuerdo para la exoneración 

del Impuesto al Valor Agregado (IVA) adoptado mediante canje de Notas Revérsales 
entre la Secretaría General de la Comisión Permanente del Pacífico Sur CPPS- y  la 
República del Ecuador, para la exoneración del Impuesto al Valor Agregado sobre las 
compras de carácter oficial realizadas por la Secretaría General de la CPPS en el 
mercado local, así como en las compras de carácter particular realizadas en el 
Ecuador por los funcionarios diplomáticos de nacionalidad extranjera de la CPPS, 
en vigencia desde el 8 de marzo de 2011, publicado en el Registro Oficial número 
412, de 24 de marzo de 2011, así como en el Artículo 179 del Reglamento para la 
aplicación de la Ley de Régimen Tributario Interno establece la devolución de IVA a 
misiones diplomáticas, consulares, organismos internacionales y sus funcionarios 
rentados de nacionalidad extranjera. El impuesto al Valor Agregado pagado por las 
misiones diplomáticas, consulares, organismos internacionales y sus funcionarios 
rentados de nacionalidad extranjera, acreditados en el Ecuador, será devuelto de 
acuerdo con los convenios internacionales, las condiciones pactadas en los 
instrumentos diplomáticos pertinentes y con estricta sujeción al principio de 
reciprocidad internacional. 

2. A efectos de obtener la devolución del IVA las facturas que se tramiten deberán tener 
las siguientes características de conformidad con el artículo 18 del Decreto 430 
de la Función Ejecutiva del Ecuador con Registro Oficial No. 247, mediante el cual 
se expide el Reglamento de comprobantes de venta, retención y documentos 
complementarios: 

a. Número, día, mes y año de la autorización de impresión del documento, 
otorgado por el Servicio de Rentas Internas; 

b. Número del registro único de contribuyentes del emisor; 
c. Apellidos y nombres, denominación o razón social del emisor, en forma 

completa o abreviada conforme conste en el RUC. Adicionalmente podrá 
incluirse el nombre comercial o de fantasía, si lo hubiere; 

d. Dirección de la matriz y del establecimiento emisor cuando corresponda. 
e. Fecha de caducidad del documento, expresada en día, mes y año, según la 

autorización del Servicio de Rentas Internas; 
f. Número del registro único de contribuyentes, nombres y apellidos, 

denominación o razón social y número de autorización otorgado por el 
Servicio de Rentas Internas, del establecimiento gráfico que realizó la 
impresión; 

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

3. La reclamación se hará a través del Jefe Administrativo Financiero en la forma 
establecida para el efecto.  
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                                                        REGLA No. 34 

 
DE LA CONTABILIDAD Y CONTROL.  

1. La Contabilidad tiene por objeto registrar técnicamente todas las operaciones y 
presentar, en los Estados Financieros, de forma mensual, información oportuna, 
verídica y confiable de todas las actividades que lleve a cabo la Comisión 
Permanente del Pacifico Sur y su Plan de Acción. Para estos fines se utilizará el 
sistema informático de contabilidad y finanzas que sea más conveniente para la 
organización en cuanto al registro y control de gastos. 
 

2. Se deberá:  
 

a. Obtener información ordenada y sistemática a través del sistema elegido, de 
los movimientos económicos 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 información en términos de unidades monetarias, 
referidas a la situación de las cuentas que hayan tenido movimiento hasta la fecha 
de emisión. 

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

3. De acuerdo con las necesidades de la Organización, el manejo contable podrá ser 
realizado por una firma de Servicios Externos Contables o un Contador Público 
Autorizado. 
 

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

 

5. El Contador de la Comisión Permanente del Pacifico Sur deberá ingresar todas las 
transacciones contables al Sistema, el cual emitirá comprobantes con soportes. Los 
comprobantes y sus soportes deberán estar firmados por el contador y luego 
verificados y rubricados por el Jefe Administrativo Financiero, para la autorización 
del Secretario General. 
 

6. Para el control del cierre anual de la ejecución presupuestal de la CPPS y su Plan de 
Acción, se contratará una firma auditora externa que certifique la correcta 
administración financiera de la Organización. 

 

7. Para el pago de viáticos, utilización de tarjetas de crédito corporativas, proveedores, 
nómina de los funcionarios, las horas extras, los gastos de las reuniones y  actividades 
que se realizan en la CPPS y en el Plan de Acción, el Contador deberá tener presente 
que: 

a. Todos los pagos por concepto de nómina y servicios personales se harán por 
medios electrónicos por parte del área encargada, a las cuentas personales de 
cada uno de los destinatarios de la CPPS; 
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b. Los pagos a proveedores se harán en lo posible por transferencia electrónica 

a su cuenta bancaria la cual debe ser declarada en el formato de declaración 
de cuenta bancaria establecida para el efecto; 

 
c. Cuando por causa de sus funciones, los funcionarios internacionales, utilice 

las tarjetas de crédito corporativas de la CPPS para la adquisición de bienes 
y/o servicios por internet, deberá imprimir el comprobante de compra donde 
conste; el objeto de la compra, el valor, la razón social del vendedor, su 
número de identificación tributaria, la fecha de la transacción, el beneficiario 
del bien o servicio. En el documento impreso, deberá escribir de su puño y 
letra su nombre, la fecha y la hora de la transacción por internet, el número y 
franquicia de la tarjeta de crédito utilizada y su firma autógrafa. Este 
documento será el soporte de la compra. 
 

d. Las horas extras del personal local solo se reconocerán por labores 
excepcionales, debidamente justificadas, en razón a actividades 
programadas , de conformidad con el Estatuto, Reglamento de Personal de 
la CPPS y el Código del Trabajo. El Secretario General deberá autorizar las 
horas extras previamente, consultando la disponibilidad de recursos y los 
límites establecidos por la ley laboral del Estado sede de la Organización.    
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                                                        REGLA No. 35 

 
DE LA UTILIZACIÓN DEL SISTEMA CONTABLE. 

1. La Secretaría General de la Comisión Permanente del Pacífico Sur, ha sistematizado 
el proceso de información financiera para lo cual se deberán seguir las siguientes 
instrucciones: 

a. El sistema tiene 4 módulos, estos les sirven para llevar un control de los activos, 
Estados Financieros, y Control de Nomina de Personal así: 
 

MODULOS DETALLES 
 

Módulo de Contabilidad 
 

 Módulo de Activo Fijo  

Módulo de Nomina   

Módulo de Presupuesto Cierre, apertura saldos iniciales y reporte 

 

b. No se podrá realizar ninguna transacción o documentos en hojas de Excel, todo 
movimiento contable Presupuestal deberá ser ingresado en el sistema; 

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

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

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

f. La persona encargada del manejo del sistema en la parte operativa tendrá el 
deber de pedir una corrección al contador para la modificación de alguna 
transacción, ya que no tendrá acceso a este módulo y deberá presentar el 
respectivo respaldo; 

g. Los pagos a proveedores deberán estar al día, y sus respectivas facturas 
deberán 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 así se podrá emitir el nuevo cheque para la 
generación de la nueva caja; 

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

j. La conciliación bancaria deberá ser efectuada mensualmente y presentada 
para el visto bueno del Jefe Administrativo Financiero, las transacciones 
generadas en el sistema contra el estado de cuenta físico del respectivo banco 
deberán tener los saldos de las cuentas bancarias al día, para la respectiva 
información sobre el presupuesto y sus gastos; 
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k. La Secretaría General deberá tener un control del módulo presupuestal, este 
módulo 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. 

l. Los estados financieros deberán ser presentados mensualmente, dentro de los 
primeros cinco días laborables del mes por parte del Jefe Administrativo 
Financiero al Secretario General. 
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                                                        REGLA No. 36 

 
DE LOS ESTADOS FINANCIEROS.  

1. Los Estados Financieros contienen un desglose en el que se conoce la situación 
financiera de la CPPS al término del ejercicio fiscal. En él se incluirán los ingresos 
extraordinarios y deberán ser puestos a disposición de las Secciones Nacionales y de 
los Puntos Focales Nacionales de una manera trimestral y anual. 

 

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

 

3. Los Estados Financieros serán expresados en dólares de los Estados Unidos de 
América, deberán incluir el Fondo Fiduciario y otros proyectos específicos del Plan 
de Acción, así como otros fondos que la CPPS administre. 
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