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CTIVO N° 13: PARA EL REGISTRO MANEJO Y CONTROL DEL FONDO DE

DINERO PERTENECIENTE A LAS/LO: USUARIAS /OS DEL PROYECTO HOGAR DE

A1 (HDV1

1. OBJETC

Este instructivo se aplica para el registro, manejo y control de recursos en efectivo de
las/los usuarias/os del Proyecto Social Hogar de Vida 1 (HDV1) gue voluntariamente
autoricen que dichos recursos permanezcan bajo la custodia y administracion del citado
Proyecto, en un fondo especial gue se llevara en el mismo.

2. ALCANCE

Las disposiciones de este instructivo serdn aplicados en la Fundacién Patronato
Municipal San José - Proyecto Social “Hogar de Vida 1", en adelante “"HVD1", con
relacion a los ingresos o egresos de valores monetarios de propiedad de las/los
usuarias/os del referido Proyecto que al momento de ingreso al mismo se registren
como de su propiedad, asi como de! dinero que pudieran recibir de bonos u otros
beneficios o subvenciones a que tuvieren derecho o sean acreedores por cualquier
concepto, y que voluntariamente autoricen entregar para su custodia y administracién.

3. PROCEDIMIENTOS

= % Al incorporarse las/los usuarias/os en el Proyecto HDV1, en la correspondiente
ficha de registro individual de pertenencias (documentos personales u otros)
que se lleva en el indicado Proyecto, la persona responsable de Trabajo Social,
hara constar si la/el usuaria/o ingresa o no con dinero de su propiedad y su
monto.

3.2, Las/los usuarias/os deberédn autorizar expresa y voluntariamente con su firma o
con la impresion de su huella digital (en los casos de no poder o no saber
firmar) o de ambas a Iz vez, en el indicado registro individual de pertenencias,
que los valores que les corresponda, permanezcan en custodia del Proyecto
HDV1, asi como que serdn administrados por elfla funcionario/a responsable de
Trabajo Social del Proyecto.

3.3, Si las usuarias/os del Proyecto HDV1 son beneficiarias/os de bonos u otras
subvenciones de cualquier naturaleza, igualmente se hard constar dicho
particular en los registros que se menciona en este instructivo, asi como la
respectiva autorizacion para la custodia y administracién de dichos valores.

3.4. Asi mismo, las/los usuarias/os expresa y voluntariamente autorizarén con su
firma y/o huella digital que en casos especiales de enfermedad fisica, mental o
muerte, se destine el dinero que les pertenezca para contribuir a sufragar sus
gastos de atencién médica y/o medicamentos, asi como los costos de funerales
y/o sepultura, o se entregue los valores que les pertenezca a sus herederos,_ Y,
que en caso de no haberlos, se emplee el dinero a favor de otros usuarios
indigentes del HDV1.
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Los valores que se reciban por los conceptos anotados, deberan estar
respaldados con el correspondiente comprobante de ingreso a nombre del
usuaria/o propietario, y seran depositados en un término maximo de 48 horas
en una libreta de ahorros que se abrird exclusivamente para dicho efecto, bajo
la denominacién de “Fondo Usuarias/os Hogar de Vida 1- Fundacién Patronato
Municipal San José”; debiendo registrarse las firmas conjuntas de los tituiares
de la Coordinacion Técnica del HDV1 y de Trabajo Secial.

Los intereses que s2 generen por los valores depositados en la libreta de
ahorros, corresponderan a cada unc de las/los usuarias/os propietarios de los
mismos, a prorrata def monto que posean en la mencionada libreta de ahorros.
Trabajo Social llevard ademds un kardex individual de los valores
pertenecientes a cada usuaria/o, en el que se consignara en detalle la fecha,
nombres y apellidos, suma dei dinero de su propiedad y nldmero de
comprobante de ingreso o egreso de dichos valores, asi como el registro
cronoldgico del movimiento de los ingresos y egresos del dinero que cada
usuaria/o decida y solicite efectuar; transacciones gue seran avaladas con sus
respectivas firmas y/o huelias digitales.

Independientemente de la citada tarjeta de kardex individual, Trabajo Social
mantendré una base de datos en una hoja electronica de Excel donde
registrard pormenorizadamente todos los ingresos y egresos que autoricen
las/los usuarias/os realizar y nimero de comprobante de ingreso o egreso de
valores.

Para atender requerimientos urgentes de retiros por parte de las/los
usuarias/os que posean dinero en la citada libreta de ahorros, Trabajo Social
mantendra un fondo en efectivo de USD 50,00 (cincuenta ddlares); fondo cuya
reposicion serd solicitada a la Coordinacion de! Proyecto HDV1, cuando se
hubiere consumido el equivalente al 70% de su valor.

3.10.  La persona respensable de Trabajo de Social presentara informes semestrales

3.11
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sobre el Fondo y su movimiento a la Coordinacién del Proyecio HDV1, quien a
Su vez reportara del mismo a la Direccién Ejecutiva de la Fundacién.

Los Organos de Gobierno y Direccién de la Fundacién Patronato Municipal San
José, podrdn en cualquier momento solicitar la rendicion de cuentas de dicho

Fondo.

4. RESPONSABILIDADES

Coordinador (a) def Proyecto Hogar de Vida 1 (ffPVI) ; Responsable de la
supervision y control del registro individual del dinero perteneciente a las/los
usuarias/os del Proyecto que voluntariamente autoricen que dichos valores
permanezcan bajo la custodia y adrninistracion del HDV1; de su inmediato depdsito
en la respectiva libreta de ahorros; de las transacciones en ella realizadas, a pedido
de las/ios usuarias/os; asi como del destino de los valores depositados en casos
especiales de enfermedad y/o fallecimiento de las/los propietarias/os de recursos,
en los términcs sefalados en el presente instructivo; y, de informar
semestralmente a la Direccién Ejecutiva. )
Titular de Trabajo Social: Verifica, registra, extiende los respectivos
comprobantes de ingreso y egreso de valores y canaliza tanto el depdsito en la
correspondiente libreta de ahorros del dinero entregado para custod_:a y
administracion por lasflos usuariasfos del HDV1, como de las transacciones
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Posteriores que se realicen en dicha libreta, a pedido de fasflos propietarias/os, o
que disponga |a Coordinacidn Técnica del Proyecto en jos {as0s especiales
estipulados en este instructivo, Responsabie ademds de rendir cuentas o informar
semestralmente a| Coordinador{a} del Proyecip Hogar de Vida 1 sobre el manejo de
los fondos de 13 indicada libreta de ahorros.

5. DOCUMENTACTON

¢ Ficha de registro intividual de pertenencias del HDVY1, v en caso de ser
referidos por Proyesto Sodiai HDVZ, gf regisiro correspondiente de
dicho Proyectc.

¢ Constancia de ja autorizacion expresa de las/los usuarias/os con su
firma o con Ia imprasién de sy huella digitat {en los casos de no poder o
no saber firmar) ¢ de ambas s [a Vez, para que ios relores que Jes
corresponda, Permanezcan en Custodis dej Proyecto HDVi, v sean

SUs gastos de atencidn medica y/o medicamentos, gastos de funerales
v/o sepultura, o, en jac circunstancias de no dejar {ausahabientes,
sifvan para otras/os usuarias/os indigentes del HDV1.

« Libreta de 2horms “Forido Usuarias/os Hogar de vida 1- Fundacidén

Patronato Municipai San José”

Comprobante ge depdsite

Comprobante de INJresos y egresos

Tarjeta de kardex individual

Base de datos-haja electrénica de Excel de registre de ingresos v

/f—*‘ﬁm-egr\esos autorizados por izs/los usuarias/os.
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Dr. Wilson Fiores Herrera R
DIRECTOIE{ EJECUTIVO )
FUNDACION PATRONATO MUNICIPAL SAN JOSE

Quito, DM, a 5 de julio de 2010

y Cuenca - Telefax: 2283 915 /2283 916/ 2289 819
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. INSTRUCTIVO No 14: FUNCIONAMIE DE “LA TIENDA DEL GUAGUA QUINDE”

i. OBJIETO

El presente instructivo tiene por objeto regular la comercializacién en La Tienda del Guagua
Quinde de los preductos elaborados por ias/los usuarios de los Proyectos y/o Centros dela
Fundacién Patronato Municipal San José, en los diversos talleres terapéuticos y/u
ocupacionales que se dictan a la mencionada poblacion.

Determinar el procedimiento de funcionamiento tanto administrativo como financiero de La
Tienda del Guagua Quinde.

2. ALCANCE

Garantizar la optimizacién de la comercializacidn de los productos elaborados en los
diferentes talleres de los Proyectos y/o Centros de la Fundacion.

3.1.

3.2-

3. PROCEDIMIENTO

La Tienda del Guagua Quinde contara con una persona gue sera la
encargada de atender los requerimientos que conlieven el buen
funcionamiento y servicio al dliente de la mencionada tienda; dependera

administrativamente de la Coordinacion del Centro de Referencia “Guagua

Quinde” y estard bajo la supervision de la Coordinacién Técnica de
Produccién y del Area de Responsabilidad Social, quienes velaran por |2
eficiente y efectiva labor del referido almaceén.

El manejo de La Tienda del Guagua Quinde, estara a cargo de una persona
en calidad de custodia o guardalmaceén, que se encargara de la recepcion

de los productos entregades por cada Proyectos y/o Centros de la
Fundacién, debiendo registrar pormenorizadamente el detalie de los bienes
recibidos y el precic asignado de cada articulo para su comercializacion,
para lo cual firmard una Acta de Entrega-Recepcion; elaborar y mantener
actualizado un inventario de los productos existentes en la tienda; v,
comercializar si fuere el caso los diferentes productos gue se encuentren a
la venta en la tienda del Guagua Quinde.

916 /2289 819
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Los diferentes Proyectos y/o Centros de la Fundacién Patronato Municipal
San José, entregaran los articulos o productos a la custodia o
guardalmacén, para la respectiva comercializacion, estableciendo el precio.
La Coordinacién Técnica de Produccién, conjuntamente con el Area de
Responsabilidad Social, estableceran el precio final de comercializacion al
publico de cada producto, el cual debe contener un margen de utilidad con
la finalidad de convertirse a futuro en un almacén que se auto sustente con
este margen de utilidad de sus productos.

Los valores generados por la comercializacion de cada producto o articulo
en forma semanal deberdn ser depositados por fa Direccién Financiera de la
Fundacion, en las diferentes cuentas de los Proyectos y/o Centros y el
margen o utilidad en ia cuentza de la Fundacién.

La custodia o guardalmacén realizard inventarios, facturard, llevard
registros de ingresos, egresos, efc., diariamente; y, rendird cuentas a
través de un informe semanal a la Direccién Financiera, a Responsabilidad
Social y a ia Coordinacidén Técnica de Produccién; asi como a los diferentes
Centros o Proyectos de los que recibe los articulos o productos para su
comercializacion.

El horario de atencidon de La tienda del Guagua Quinde, sera de 09:00 a
17:00 de lunes a viermes,

La custodia o guardalmacén informard a la Coordinacion Técnica de
Produccién y a la Coordinadora del Area de Responsabilidad Social, en un
plazo no mayor a ias 24 horas en el caso de existir faltantes.

Los dineros percibidos por la comercializacion de los productos o articuios
seran recibidos por la custodia o guardalmacén quien es la responsable al
término del dia de realizar un arqueoc de caja y entregar las Coordinadoras
de las Areas Responsables especificadas en el numeral 3.1.

4. RESPONSABILIDADES

» Direccion Ejecutiva; Aprueba, modifica y suscribe autorizaciones para el funcionamiento
del Almacén La Tienda del Guagua Quinde. Supervisa el funcionamiento del mismo y
demas documentos que se generen, asi como solicitard informes a la Coordinacion Técnica
de Produccion y al Area de Responsabilidad Social.
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> Direccion Financiera: Supervisa el registro economico del Almacén, asi como establece
procedimientos financieros Y contables de| mismo.

> Direccién Administrativa: Supervisa y capacita 2 recurso humano que atiende el
almacén asi como Cuestiones de Seguridad, inventarios de activos, etc,

> Coordinacién Técnica y Responsabilidad Social: Son responsables del manejo
operativo ds la Tienda, asi como Ia Supervision a la custodia o guardalmacén,

. comerdializacion de acuerdo a los productos entregados; coordinacion con ios diferentes
usuarios sobre |3 entrega de productos; y, establece los precios en comdn acuerdo con Ia
Coordinacion Técnica y el drea de Responsabilidad Social,

5. Documentacién:

> Inventarios de productos
> Registros

> Depésitos en cuentas

> Informes financieros

Declaraciones

D\r.W%n Flores Heﬂ‘%‘a\

DIRECTOR EJECUTIVO )
FUNDACIGN PATRONATO MUNICIPAL SAN jOSE
Quito, DM, a 15 de julio de 2010

¥ Cuenca - Telefax: 2283 915/ 2283916 /2289 819
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INSTRU NO 16: PARA EL PAGO DE VIATICOS,
MOVILIZACIONES, SUBSISTENCIAS Y ALIMENTACION PARA EL

CUMPLIMIENTO DE LICENCIAS DE SERVICIOS INSTITUCICGNA
1. OBJETO

Regular los requisitos y procedimientos internos para programar, solicitar, autorizar y
liquidar los recursos econémicos que se cancelen por concepto de viaticos, movilizaciones,
subsistencias y alimentacion de los dignatarios, autoridades, funcionarios y personal en
general que labora en la Fundacién Patronato Municipal San José, y que por necesidades
de servicio, deban cumplir tareas oficiales fuera del domicilio y lugar habitual de su
trabajo, dentro del pais, a través de licencia de servicios institucionales. Se incluye en
estas disposiciones a los servidores de otras instituciones que se encuentren en comisién
de servicios en la Fundacion.

2. ALCANCE

Las disposiciones y procedimientos previstos en este instructivo se aplicardn con caracter
obligatorio en todas las dreas y dependencias de la Fundacidn.

3. DEFINICIONES

Para efectos de aplicacion del presente Instructivo se tomard en cuenta las siguientes
definiciones:

> Licencia de servicios institucionales: Es la autorizacion o disposicién impartida por
la autoridad competente al personal de la Fundacidén, a fin de que se desplace a una
localidad distinta a la de su domidilio y lugar habitual de trabajo, para cumplir tareas
especificas relacionadas con las actividades de la Institucion.

» Viatico: Constituye el estipendio monetario o valor diario que se reconoce a los
dignatarios, autoridades, funcionarios y servidores en general de la Fundacion
Patronato, para sufragar los gastos de alojamiento y alimentacion que se ocasionen
durante una licencia de servidios, cuando por razones de trabajo, deban pernoctar
fuera de su domicilio y lugar habitual de trabajo. Los gastos que correspondan a
vidticos se atenderan independientemente de ios gastos de movilizacion.
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En el evento de que en el lugar de trabajo en el que se cumple la licencia de servicios
institucionales, no existan sitios ¢ disponibilidad de alojamiento que facilite el
desarrolio de las actividades del servidor, éste podrd hacerlo en la ciudad mas

cercana, de lo cual se dejara constancia en el correspondiente informe de actividades

cumplidas y productos alcanzados, conforme se sefiala en el presente instructivo; para

lo cual se le reconocera el valor del vidtico correspondiente al lugar o ciudad
donde pernoctd.

> Pernotar.- Cuando el servidor se traslade de manera temporal 2 otra jurisdiccion
fuera de su domicilio y lugar habitual e trabajo y tenga que alojarse y dormir en ese
lugar, hasta el siguiente dia.

> Subsistencias.- Es el estipendio o valor monetario destinado a sufragar gastos de
alimentacion en el lugar donde cumplen la licencia los servidores declarados en
licencia de servicios institucionales, cuando deban desplazarse fuera de su domicilio y
lugar habitual de trabajo, hasta por una jornada diaria de labor de 6 a 8 horas, vy,
cuando el viaje de ida y regreso, se efectiie el mismo dia.

» Alimentacion.- Se reconoceré el pago por alimentacion, cuando la licencia de
servicios institucionales deba realizarse fuera del domicilio y lugar habitual de trabajo
por jornadas de 4 a 6 horas diarias y &l viaje de ida y regresc se efectiie el mismo dia.

» Movilizacion ¢ transporte.- Los gastos de movilizacion o transporte son
aquellos en los que incurre fa institucion por la movilizacion y transporte de sus
dignatarios, funcionarios, servidores v trabajadores, cuando se trasladan a ciudades u
otros lugares fuera de su domicilio v sitio habitual de trabajo, en cumplimiento de una
licencia de servicios institucionales.

4. CALCULQO DE LOS VALORES CORRESPONDIENTES
A VIATICOS, SUBSISTENCIAS Y ALIMENTACION

4,1, Zonas Geograficas: Para efectos del clculo y pago de los viaticos, subsistencias y
alimentacién, al interior del pais, se deberan considerar las siguientes Zonas:

Zona A: Comprende las capitales de provincias y las ciudades de Manta, Bahia de
Caraquez, Quevedo y los cantones de la provincia de Galapagos.

Zona B: Comprende el resto de ciudades del pais.
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4.2. Tabla para el calculo de vidticos,~ Los vidticos se computaran considerando el
nivel administrativo de la denominacién del puesto y la zona en la que se encuentre
ubicada la ciudad a la cual ha sido designado para la licencia de servicios, y conforme la
siguiente tabla: :

NIVELES ZONA A ZONA B
Usb UsD
Primer Nivel: 130,00 100,00
Presidenta y Director Ejecutivo
Segundo Nivel: 100,00 75,00

Asescra de Presidencia y
Directores en general

Tercer Nivel: 80,00 70,00
Coordinadores Técnicos y de Proyectos,
Asesor Legal -
Cuarto Nivel: 60,00 55,00
Los demés servidores de la Fundacion

4.3. Unicamente la Presidenta y Director Ejecutivo de fa Fundacién recibiran por
concepto de vidticos diarios, subsistencias y alimentacion, los valores determinados en la
tabla que antecede, mas un 10% adicional al establecido para cada zona.

4.4, A los demas servidores se les cancelard por concepto de vidticos diarios aplicando
los montos fijados en la citada tabla de calculo, multiplicado por el nimero de dias
legalmente autorizados.

4.5, Los vidticos establecidos en los numerales precedentes, se pagaran cuando [as
licencias de servicios institucionales al interior del pais no excedan de diez (10) dias

laborables continuos en un mismo lugar de trabajo. Si las referidas licencias de servicio
sobrepasen el limite sefialado y no exceda de treinta (30) dias calendario, y sin importar

en que zona se realicen, se pagard el 70% del vidtico diario desde 2l primer dia de
licencia.

4.6. FEl monto del vaior para la subsistencia serd el equivalente al 50% del valor del
viatico que corresponda.

4.7. El valor apagar por concepto de alimentacién sera equivalente al 25% del
viatico diario que condierna.
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El calculo de las horas para efacto del pago de la subsistencia y alimentacion se
iniciara desde la hora en que el servidor se traslade e inicie sus labores para el
cumplimiento de la licencia de servicios, para lo cual deberd adjuntar en su
informe los detalles y justificativos respectivos.

Parf: el célculo de pago de vidticos, movilizaciones, subsistencias y alimentacion,
seran imputables los valores que por concepto de alimentacién recibieren los
servidores de la entidad.

Para el calculo del valor por concepto de movilizacion o transporte, se
considerara el costo de las tarifas normales vigentes a la fecha de adquisicion
del correspondiente pasaje o flete que apliquen las compafiias nacionales de
transporte, sean aéreas, terrastres, maritimas o fluviales.

Cuando la licencia de servicios institucionales se realice utilizando vehiculos de la
misma institucion, no se reconocerd el pago por concepto de transporte; no
obstante se reconocera el pago de peajes, pontazgos y parqueaderos, para lo
cual se debe presentar comprobantes de venta legalmente conferidos y/o
recibos electrénicos.

Cuando los servidores fueren invitados por otra institucion que les provea ya sea
de transporte, alojamiento o alimentacion, la Fundacion reconocera tnicamente
el pago de los gastos realizados que no fueren  cubiertos por la entidad
organizadora del evento.

Los profesionales especializados, asesores, consultores u otro personal
contratado sin relacion de dependencia, bajo cualquier modalidad, tendran
derecho al pago de vidticos, subsistencias, alimentacion y/o movilizacion;
siempre y cuando se hubiere establecido en el respectivo contrato y que el
monto de sus honorarios totales no estén incluidos estos conceptos.

En los casos en que la entidad realice eventos en los cuales de manera
organizada y planificada se cubran directamente todos los gastos por

alimentacién, hospedaje, transporte y/o movilizacién de los servidores que se
desplacen fuera de su domicilio o lugar habitual de trabajo para asistir al evento,
y siempre que dichos valores en su conjunto sean iguales o inferiores al valor
que corresponde a vidticos, subsistencias, alimentacién, movilizacién y/o
transporte, los servidores no tendran derecho al pago por tales conceptos.

5. PROCEDIMIENTO: Solicitud, autorizacidon y tramite
de licencias de servicios institucionales
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5.1. Los Directores, Coordinadores Técnicos y de Proyectos, sobre la base de las
necesidades institucionales previamente planificadas, deberan solicitar a la  Direccion
Ejecutiva, con al menos 6 dias de anticipacién, la autorizacion de la licencia con
remuneracion, para el cumplimiento de los servicios institucionales que deban realizarse
fuera del lugar de trabajo, mediante el uso del Formulario disefiado para el efecto,
adjuntando a la solicitud el cronograma de las actividades a ejecutarse y la necesidad de
pagar viaticos, transporte, subsistencias y/o alimentacion.

Una vez autorizada la licencia a que se refiere el numeral anterior, la documentacion se
remitird con por lo menos 4 dias de anticipacién a la Direccién Financiera para el calculo y
pago del 80% del anticipo de los viaticos, movilizacién, subsistencias y/o alimentacion que
correspondan. Asi mismo, se debera informar a la Direccién Administrativa los dias que
los funcionarios o servidores haran uso de la licencia de servicios institucionales, para
efectos del control de asistencia, asi com¢ autorice y provea el medio de transporte
respectivo.

Se exceptian de los plazos antes sefialados, los casos de imperiosa necesidad
institucional, autorizados por la Presidencia y/o Direccidon Ejecutiva.

5.2. Se prohibe conceder licencia para cumplimiento de servicios institucionales a los
servidores durante los dias feriados o de descanso obligatorio, excepto para casos
excepcionales debidamente motivados y justificados por los requerientes y autorizados por
W y/o Direccion Ejecutiva.

5.3. La Direccién Financiera verificard la disponibilidad presupuestaria y de existir los
fondos, procedera a realizar, conforme ias disposiciones del presente instructivo, el calculo
respectivo para el pago de vidticos, movilizaciones, subsistencias y/o alimentacién de los
dias que efectivamente sean autorizados, y procedera con el pago del anticipo de viaticos
con 2 dias previos a la licencia, excepiuande casos de imperiosa necesidad institucional
autorizada por la Presidencia y/o Director Ejecutivo.

Para el cumplimiento de esta disposicién la Direccién Finandiera mantendra vigente Ia
partida presupuestaria para el pago de vidticos, subsistencias, alimentacion y/o gastos de
transporte a que se refiere este Instructivo. De no existir disponibilidad presupuestaria, ia
solicitud y autorizacién de licencia de servicios quedara insubsistente.

La Direccién Financiera se encargara de entregar oportunamente a los beqeﬁ(_:iariog una
copia del comprobante de egreso y el formulario de licencia de servicios v liquidacion del
anticipo entregado.



Cumplida 1a licencia y sobre la base de los justificativos o informes presentados por los
servideres, la Direccidn Financiera proczderd a realizar ia liquidacidn de los vidticos por el
numero de dias efectivamente utilizados.

Bajo su responsabilidad rnantendrd |a documentacidn de soporte respectoe de los rubros
cancelados por concepto de licencias de servicios institucionaies.

5.4. Lla Direccién Administrativa serd !a encargada de propoercionar y asignar los
vehiculos de la entidad para el transporie de los servidores que deban curnplir las ficencias
de servicios institucionales. Para el efecio se utilizars el formuiaric denoiminado “Hoja de
Ruta”, en el que debera constar: El obieto de la licencia, nombre de la unidad solicitante,
tipo de vehiculo, nimerc de placa, detalle del recorrido realizadoe con su respectivo
kilometraje y de provision de lubricanies y combustibles, adiuntande las facturas
respectivas y los nombres y firmas del funcionario responsapie de ‘a licencia y del
conductor,

Sera responsable ademds de tramitar v adquirir, en ccordinacidn con la Direccion
Financiera, ios correspondientes boletns para movilizacion de los servidores; boletos que
seran entregados oportunamente al servidor con licenda de servidios institucionales,
previo registro y firma de recepcion correspondientes.

La Direccion Administrativa resolverd cuande Io estime pertinente @ los intereses
institucionales, suscribir convenios con hoteles para el alojamiento de los funcionarios en
los lugares de despiazamiento frecuente, por io tanto (inicamente se pagara subsistencias.

La Direccién Administrativa deberd ilevar un control y registro pormenorizado de las ”

licencias de servicios institucionales autorizadas dentro de cada ejercicio fiscal y de los i
pasajes que se han entregado para &f cumplimiento de las indicadas licencias.

St Ia entidad no dispone de los medics para la movilizacién institucional v esta no pueda
realizarse a través del transporie adrec comercial, se podrd hacerlo en transporte
Contratado o de uso colectivo, para o cual 12 Direccién Administrativa, presentara los
justificativos correspondientes respecto de la utilizacién de estos servicics, considerando
las siguientes directrices:

» Los vehiculos contratados deberan reunir las condicicnes de securidad necesarias y la
capacidad suficiente para trasladar &' personal.

¢ El transporte contratado serd de una compafila legaimente constituida, cuyo costo
oscile entre los precios del mercado,

» Se pianificard para gue se maximice el uso que se dé al transporte contratado y se
minimicen los costos.

T
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o Para el caso de traslado de servidores dentro de las ciudades donde se realiza la
licencia para el cumplimiento de servicios institucionales, se utilizarén ios medios de
transporte masivo y excepcionalmente los taxis. Los costos para este Gltimo tipo de
transporte no superaran los cinco USD diarios. En el informe respectivo debera constar
la hoja de ruta en la que se establezca el lugar de partida, iugar de destino y el costo
de la movilizacion.

5.5 Cuando la Institucién por casos de fuerza mayor o circunstancias excepcionales, no
pueda proporcionar los pasajes y éstos hayan sido autorizados, realizaré el tramite
pertinente para rembolsar al servidor, el valor correspondiente del gasto de
transportacion en que hubiere incurrido dicho servidor. Para tal efecto, se considerara
lo dispuesto en los numerales 4.10 y 4.11 de este Instructivo y la presentacion de los
documentos justificativos.

5.5. Los pasajes no utilizados serin devueltos a la Direccidon Administrativa en un
término no mayor a cuarenta y ochc (48) horas laborables por parte del servidor
comisionado, para el trémite pertinente.

5.6. Si por motivos justificados se postergue, reduzca o amplie una licencia de servicios
institucionales, el respectivo servidor debera informar del particular a la autoridad que
dispuso o autorizd la licencia, quien comunicara su decision, para los fines pertinentes, a
las Direcciones Financiera y Administrativa y al servidor con licencia, a efecto del
reintegro, devolucién o reliquidacién de las diferencias que correspondan. Cuando la
licencia sea superior al nimero de dias autorizados, al informe se debera adjuntar la
comunicacion mediante la cual fa autoridad correspondiente, aprobd la extension de
dicha licencia.

6. INFORMES Y LIQUIDACION DE VIATICOS
SUBSISTENCIAS, ALIMENTACION, TRANSPORTE Y
MOVILIZACION

6.1. En el término de 4 dias de cumplida la licencia de servicios institucionales, los
servidores presentardn para aprobacién de la Direccion Ejecutiva, el informe
correspondiente, utilizando para el efecto el formulario “Informe de licencia de servicios
institucionales” en el que se detallaran: el nombre del o los servidores; la entidad u
organizacion y localidad en la que se cumplio la licencia; tiempo empleado (fecha y hora
de salida y de llegada al domicilic o lugar habitual de trabajo); resumen de los objetivos y
de las actividades desarrolladas; v, tipo de transporte utilizado, debiendo adjuntarse a
dicho informe copias de los boletos ¢ tickets utilizados en fa transportacion (de tratarse de
transportacién area, se incluirdn los pases a bordo), las facturas de hotel que justifiquen el

7
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haber pernoctado en el lugar de fa comisién. En los casos en que haya utilizado vehiculos
de la Institucion se deberd indicar €l nimero de placas de vehiculo, el nombre del
conductor y fechas de utilizacion, anexandose la correspondiente hoja de ruta que
contenga los datos y documentos sefialados en el numeral 5. 3 de este Instructivo. Los
documentos que se presenten deben ser completos, originales y sin enmendaduras.

Si en la misma licencia de servicios participaron varios servidores, el informe puede ser
colectivo, pero deberd contener la firma de cada uno de los participantes y los
correspondientes justificativos requeridos.

6.2. La Presidenta y Director Ejecutivo de la Fundacién no tienen ia obligacién de
presentar informes de las licencias de servicios institucionales, no obstante, deberan hacer
ilegar a la Direccién Financiera copia de los boletos o tickets y de los pases a bordo que
utilizaron para su desplazamiento.

De igual forma, y dada la naturaleza de sus funciones, no estan obligados a presentar
informes el personal de seguridad y choferes.

6.3. Una vez aprobado el informe sefialado en el numeral 6.1. de este Instructivo, sera
remitido a la Direccion Financiera junto con los respectivos justificatives (facturas de
hotel que acrediten el haber pernoctado en el lugar de la comision, ios pases a bordo en
caso de transporte aéreo, o boletos en caso de transporte terrestre, con la respectiva
fecha y hora de salida y retorno, hoja de ruta y sus anexos, entre otros) para la revision y
liquidacion correspondiente.

De no presentarse las facturas de hotel, se liquidarz el viatico pagado Gnicamente como
subsistencia.

Los documentos que se presenten deben ser completos, originales y sin enmendaduras.

6.4. En caso de que el servidor con licencia de servicios institucionales no presentare
los justificativos de la comisién realizada en el tiempo establecido o entregare documentos

de soporte aduiterados o incompletos, se procederd al descuento de los valores
anticipados, de su remuneracién mensual unificada.

6.5. Cualquier tramite de consecucidn de pasajes por parte de un servidor, asi como su
movilizacién sin contar con ia autorizacién previa, generara el cobro del valor del pasaje
adquirido y de viticos, de ser el caso, y el descuento con cargo a vacaciones a las que
tenga derecho, de igual nimero de dias al tomado para el viaje y permanencia en otra
ciudad, sin perjuicio de la sancién administrativa, de conformidad con la Ley.
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6.6. Los servidores que laboran en la Direccion Administrativa y Direccién Financiera
encargados del tramite, control y su respectivo desembolso por concepto de vidticos,
movilizaciones, subsistencias y alimentacion de las correspondientes licencias de servicios
institucionales, asf como los beneficiarios de estas, seran solidariamente responsables del
estricto cumplimiento del presente Instructivo.

6.7. En todo lo no previsto en el presente instructivo, serdn aplicables fas disposiciones
del Reglamento “Para el Pago de Vidticos, Movilizaciones, Subsistencias v Alimentacin
Para el Cumplimiento de Licencias de Servicios Institucionales” expedida por la Secretaria
Nacicnal Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos y Remuneracicnes del Sector
Publico, en Resolucién No SENRES-2009-00080, publicada en el Registro Oficial No 575
de 22 de abril de 2009 y sus posteriores reformas.

7. RESPONSABILIDADES
AREAS DE GOBIERNO Y DIRECCION:

> Presidencia y/o Director Efecutivo: Segin la necesidad e interés institucional
autorizan la concesion de licencias de servicios institucionales.
» Director Ejecutivo: Aprueba los informes correspondientes

DIRECTORES, COORDINADORES TECNICOS Y DE PROYECTOS:

Solicitan la autorizacion de las licencias con remuneracion para el cumplimiento de los
servicios institucionales.

DIRECCION ADMINISTRATIVA:

= Controla y registra las licencias de servicios institucionales, asi como
pasajes entregados para el cumplimiento de las mismas.

= Tramita y provee los medios de transporte necesarios @ los pasajes,
boletos o tickets para movilizacion de los servidores.

= "“Hoja de Ruta”

DIRECCION FINANCIERA:
= Verifica disponibilidad presupuestaria y documentacién de soporte

= Realiza los cdlculos correspondientes; procede al pago de anticipos; vy,
efectta las liquidaciones respectivas.
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8. DOCUMENTACION

Hojas de Ruta
Facturas de hoteles, notas de venta

*® ¢ 0 & @

Sus anexos, etc,

* Comprobantes de venta y/o recibos elactr
pontazgos, Parqueaderos, combustible, etc,

eneral cualquier otrg documento que acredite el gasto
//‘:‘Eg\n?probantes de egreso o de pago,

X

Dr. Wilson Flores Herrera
DIRECTO EJECUTIVOQ .
FUNDACION PATRONATO MUNICIPAL SAN JOSE

Quito, D.M., 6 de agosto de 2010

Formulario de autorizacion y pago de vidticos y/o subsistencias
Formulario de informes de |3 &jecucion de la licencia de servicios

Pases a bordo o Copias de boletos, tickets de transporte,

hoja de ruta y

Onicos de Pago de peajes,

10
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INSTRU 0 No 17: DE CONCE ANTICI REMUNERACIONES DE LOS
TRABAJADORES' DE LA FUN A UNICIP NJ
i. OBJETO

El presente instructivo tiene por obijeto normar la concesidn de anticipos de remuneraciones
que formulen los servidores de la Fundacién Patronato Municipal San José cuya vinculacion
laboral con la institucién se encuentre amparada bajo el Cédigo del Trabajo.

2. ALCANCE

Las disposiciones del presente instructive rigen para todas las dependencias de la
Fundacion Patronato.

2.1. Corresponde al Director(a) Ejecutivo(a) de la Fundacién la facultad de conceder
anticipos del sueldo con cargo a la remuneracion mensual unificada del servidor
solicitante.

2.2. Tendran derecho a solicitar anticipos hasta de tres remuneraciones mensuales
unificadas los servidores gue se encuentren legalmente prestando servicios en la
institucion bajo la modalidec de contratos de trabajo a tiempo fijo, indefinido y
eventuales.

2.3. Los anticipos se otorgaran al servidor solicitante en funcién de la disponibilidad
financiera con cargo a las remuneraciones mensuales unificadas determinadas en el
presupuesto anual de la Fundacién Patronato, y cuando sus haberes les permita
cubrir el anticipo requerido. La Direccién Financiera establecerd el limite de cada
solicitante, considerando para ello que el servidor perciba una remuneracién liquida
mensual no menor al 36% de la respectiva remuneracién mensual unificada, luego

de deducidos los descuentos del anticipo solicitado y demds retenciones mensuales
calculadas sobre la base el mes anterior; y,

2.4, El valor concedido como anticipo sera recaudado al momento de realizar el pago de
las remuneraciones, por la Direccién Financiera de la Fundacidn, dentro del plazo
solicitado por el servidor, el mismo que no excederd los 18 meses, contados desde la
concesion del anticipo en el caso de los servidores con contratos a tierpo indefinido,
y del tiempo estipulado contractualmente para el caso de servidores con otro tipo de
modalidad de contrato.

* De conformidad con ei Art. 9 de la Codificacion del Cédigo de Trabajo se denomina trabzjador al empleado
u obrero que se obiiga a la prestacidn de un servicio o a la ejecucién de una obra
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Por ningiin concepto la Direccién Administrativa-Recursos Humanos podr3 variar
0 alterar el valor de los descuentos Por anticipos procesadog €n el respectivo
modulo informético,

5. PROHIBICIONES

51, Prohibese expresamente Iz concesion de anticipos g funcionarios Y/o empleados

6. RESPONSABI!.IDADES
> Direccién Ejecutiva: Aprueba o niega los anticipos de remuneraciones,

>  Direccidn Financiera: Certifica disponibilidad de fondos pars Ia concesion de los
anticipos solicitados Y mantendrs un registro actualizado de anticipos concedidos.

> Direccién Administrativa—kemrsos Humanos: Evalyars periddicamente
conjuntamente con Ja Direccién Financiera las cuentas Por cobrar ocasionadas por
anticipos de rémuneraciones; vy, agregara al respectivo rof de pagos, al momento de
Su elaboracién, los descuentos que correspondan al servidor Priotizando: retenciones
Judiciales, aportes al IEES y anticipos.

7. DOCUMENTACION

> Formulario de solicitud de anticipo de rémuneracion suscrito por el servidor
requirente

o » Documento de garantia, cuando corresponda.

Dr. Wilson Flores Herre'ra&\ f

DIRECTOR ESECUTIVO )
FUNDACION PATRONATO MUNICIPAL SAN JOSE

Quito, DM, a 1 de septiembre de 2010

~
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PROCESO HABILITANTES DE APOYO

DIRECCION ADMINISTRATIVA FUNCIONARIO DIRECTIVO 5 DIRECTOR ADMINISTRATIVO $ 3.000,00
DIRECCION ADMINISTRATIVA, FUNCIONARIO DIRECTIVO 7 JEFE DE UNIDAD 1 DE COMPRAS PUBLICAS $ 2.050,00
DIRECCION ADMINISTRATIVA SERVIDOR MUNICIPAL 4 ASISTENTE EJECUTIVOIA S 713,00
DIRECCION ADMINISTRATIVA CONDUCTOR CONDUCTOR $ 604,83
DIRECCION ADMINISTRATIVA CONDUCTCR CONDUCTOR § 567,43
DIRECCION ADMINISTRATIVA CONDUCTOR CONDUCTOR $ 567,43
DIRECCION ADMINISTRATIVA CONDUCTOR CONDUCTOR $ 567,43
DIRECCION ADMINISTRATIVA CONDUCTOR CONDUCTOR $ 567.43
DIRECCION ADMINISTRATIVA CONDUCTOR CONDUCTOR $ 567,43
DIRECCION ADMINISTRATIVA CONDUCTOR CONDUCTOR $ 567,43
DIRECCION ADMINISTRATIVA CONDUCTOR CONDUCTOR $ 567.43
DIRECCION ADMINISTRATIVA CONDUCTOR CONDUCTOR $ 567,43
DIRECCION ADMINISTRATIVA CONDUCTOR CONDUCTOR 5 567.43
DIRECCION ADMINISTRATIVA CONDUCTOR CONDUCTOR $ 567,43
DIRECCION ADMINISTRATIVA CONDUCTOR CONDUGTOR $ 567,43

Flaharada nar:

Revicadn nar:
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PROCESO AGREGADO DE VALCR

PROCESO AGREGADO DE VALOR

PROCESO AGREGADO DE VALOR

DIRECCION DE INICIATIVAS CIUDADANAS|  FUNCIONARIO DIRECTIVO 5 DIRECTOR INICIATIVAS CIUDADANAS s 3.000,00
DIRECCION DE INICIATIVAS CIUDADANAS|  FUNCIONARIO DIRECTIVO 7 YFEELE cz_ﬂwﬂ.qm_mm,_m%m%_mw ROYEGTOR= | | 4 2,060,00
DIRECCION DE INICIATIVAS CIUDADANAS| ~ FUNCIONARIODIRECTIVO7 | YEFEDE cz_opwm%mﬂmﬁm@mgaﬁ,‘am BE: 1 2050,00
DIRECCION DE INICIATIVAS CIUDADANAS|  FUNCIONARIO DIRECTIVO 7 mmﬂ_mcw_moﬂﬂ_w»%m_m.mm_umw%m%%w_m_ﬂ $ 2,050,00
DIRECCION DE INICIATIVAS CIUDADANAS| ~ FUNCIONARIO DIREGTIVO7 | /EFE DE UNIDA 1 EN DISERO DE PROYECTOS- o 2.050,00

MEDICION DE IMPACTO COMUNITARIO

JEFE DE EJECUCION DE PROYECTOS Y SERVICIOS -

DIRECCION DE EJECUCION TECNICA |  FUNCIONARIO DIRECTIVO 7 vl $ 205000
DIRECCION DE EJECUCION TECNICA | FUNCIONARIO DIRECTIVO 5 [ /EFE DEUNDAD 2EN EIECUCION DE PROYECTOS Y| ¢ 2500,00
DIRECCION DE EJECUCION TECNICA | - FUNCIONARIODIRECTIVO7 | ‘EFE DE UNIDAD 1 EN EJECUCION DE PROYECTOS Y| 205000
DIRECCION DE EJECUCION TECNICA | FUNCIONARIO DIRECTIVO 7~ |/EFE DE UNIDAD 2EN EJECUGION DE PROYECTOS Y| 205000
DIRECCION DE EJECUCION TECNICA FUNCIONARIO DIRECTIVO & P BRI InT S E RS LRI Y SR $ 2.500,00

NINEZ

Y SERVICIOS - NINEZ SERVIDOR MUNICIPAL 13 COORDIMADOR/A ZONAL 5 1.740,00
UNIDAD DE EJECUCION DE PROYECTOS SERVIDOR MUNICIPAL 10 L L ) ; B

Y SERVICIOS - NINEZ

FUENTE: DIRECCION DE GESTION DE TALENTO HUMANO

Flaharadn nnr-

Revicardn nnr:
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UNIDAD PATRONATO MUNICIPAL SAN JOSE

gﬁ?“ RECIBIDG POR: M* Ny

Genetal de

Planifc 1 - -
T i LATEB T Oficio No. UPMSJ-D-2017-0097

s Quito D.M., 17 de febrero de 2017
) HOIP«GR2OD40

Arquitecta
Samia Pefaherrera
SECRETARIA GENERAL DE PLANIFICACION

MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
Presente.-

Asunto: Envio Plan Operativo Anual UPMSJ 2017 suscrito

De mi consideracion:

Luego de la revisién del Plan Operativo Anual de la Unidad Patronato Municipal San
José para el ejercicio fiscal 2017, ingresado en el sistema “Mi Ciudad”, con personal
de la Secretaria a su cargo; adjunto remito a Usted el POA 2017 de esta entidad.

Con sentimjefitos de?i%ti guida consideracién.

<IN Paljfu;m

\
/
Cordialmente, /;'—" éé;
h 5
o
/’°pr "‘f-‘m ~
ONaro
e ,q
— ‘__“__‘_,.J- ’V J(‘i “:ﬁ‘s,/’/

Ing. Germah Valladares Yela
DIRECTOR

UNIDAD PATRONATO MUNICIPAL SAN JOSE

Anexo: Plan Operativo Anual 2017
Elaborado por: F. Valencia DP 2017-02-17 F—1
Revisado por: M.Vasconez DP 20170217 | 7\ |}
Aprobado por: M. Vasconez DP 2017-02-17 i

1§
R

Chile Oe6-48- entre Benalcézar y Cuenca Telefonos 2283915 /2283916 / 2289819
www.patronato.quito.gob.ec Pagina 1 de 1
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