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No. 013-FGE-2010

Dr. Alfredo Alvear Enriquez
FISCAL GENERAL DEL ESTADO SUBROGANTE

Considerando:

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador en el Art.
195 determina las funciones de la Fiscalia General del
Estado y el Art. 194 consagra su autonomia administrativa,
econdmica y financiera, asi como determina que el Fiscal
General del Estado es la maxima autoridad y representante
legal de la institucion;

Que, el Cddigo Organico de la Funcion Judicial, publicado
en el Suplemento del Registro Oficial No. 544 de 9 de
marzo del 2009, en su Art. 284 numeral 3, establece entre
las competencias del Fiscal General del Estado, la de
expedir mediante resolucion, reglamentos internos,
instructivos, circulares, manuales de organizacion y
procedimientos y cuanto instrumento se requiera para
funcionar eficientemente;

Que, entre las funciones que atafien a la Direccion Nacional
de Recursos Humanos, figura la organizacion, control y
custodia de los expedientes individuales del personal, los
que representan el cuerpo documental generado y
proporcionado por cada una de la servidora o servidor que
prestan sus servicios laborales en la Fiscalia General del
Estado, bajo el régimen o modalidad de dependencia
establecidas en la ley correspondiente;

Que, el objetivo fundamental de los expedientes
individuales de personal, es conservar de manera
sistematica y organizada los documentos que avalan la
trayectoria laboral de la servidora o servidor, los que
constituyen la memoria viva de los diferentes actos
administrativos emanados por autoridad competente,
evolucion profesional, promociones, funciones
desarrolladas en el ejercicio de sus puestos, régimen
disciplinario, cumplimiento de disposiciones legales y otros
aspectos relativos a su historia laboral,

Que, entre las recomendaciones formuladas a través de los
informes de auditoria practicados por la Contraloria General
del Estado y la Unidad de Auditoria Interna de la Fiscalia
General del Estado, consta la necesidad de que la institucion
disefie e implante una metodologia unica que permita
organizar, estructurar y administrar los expedientes
individuales de personal, en orden a disponer de manera
agil y oportuna la informacion y documentos que requieran
las autoridades institucionales para la toma de decisiones
en los ambitos operativo y administrativo; y,

En ejercicio de la atribucion que le confiere el Art. 284
numeral 3 del Cdodigo Organico de la Funcion Judicial,

Resuelve:

EXPEDIR EL INSTRUCTIVO PARA LA
ORGANIZACION, ESTRUCTURACION Y
ADMINISTRACION DEL ARCHIVO DE
EXPEDIENTES INDIVIDUALES DEL PERSONAL
DE LA FISCALIA GENERAL DEL ESTADO.

Art. 1.- SECCIONES BASICAS DEL EXPEDIENTE
INDIVIDUAL DE PERSONAL.- Este instructivo en el

que se describe la organizacion, estructura y administracion
del archivo de los expedientes individuales de personal de
las servidoras y servidores de la Fiscalia General del
Estado, se expide con el propdsito de regular los
procedimientos, estructura y clasificacion de los
documentos que conforman tales expedientes.

La informacién que conserva el expediente personal, sirve
de base o es el referente para la planeacion de las
actividades conexas a la administracién del recurso humano
de la Fiscalia General del Estado en todas sus facetas.

El expediente personal, como fuente de informacion, sera
un instrumento administrativo configurado sobre la base de
los avances técnicos registrados en materia de archivos, a
fin de ofrecer en forma sistematica, ordenada y racional la
informacion.

Las cuatro secciones basicas que contiene el expediente
individual de personal son:

a) La primera que se refiere a los antecedentes personales
de la servidora o servidor;

b) La segunda que hace mencion a la trayectoria laboral de
la servidora o servidor en la Fiscalia General del Estado;

c) La tercera que tiene relacion con la concesion de
vacaciones, permisos, licencias; y,

d) La cuarta relacionada con los documentos no
comprendidos en los items anteriores.

Las autoridades institucionales, servidoras o servidores
y lectores en general, podran encontrar en este
documento, una fuente de consulta e informacion del
sistema implantado, su estructura, organizacion, control
y procedimientos para acceder a los documentos que
componen el expediente.

Art. 2.- EL ARCHIVO DE LOS EXPEDIENTES
INDIVIDUALES DE PERSONAL COMO PARTE DEL
SISTEMA DE INFORMACION DE LA
INSTITUCION.- El archivo de los expedientes
individuales de las servidoras o servidores de la Fiscalia
General del Estado, esta ubicado fisicamente en la
Direccién Nacional de Recursos Humanos y se basa en los
datos que proporcionan los documentos que en €l se
conservan en beneficio de la misiéon de desarrollo de la
Institucion. Esta informacion debe ser clasificada y
ordenada segln las necesidades y objetivos institucionales y
de la Direccion responsable de esta actividad.

Para lograr que esa informacion se recupere, sea conocida y
utilizada, es necesario conformar un sistema apto, con
criterios de uniformidad y unidad, estableciendo normas y
directrices adecuadas para el funcionamiento 'y
estructuracion del archivo.

La informacion contenida en los documentos del archivo,
esta calificada como confidencial y de uso restringido y
recibe este trato por motivos legales y administrativos.

El archivo ordenado y clasificado de los expedientes
individuales de personal, se convierte en algo activo e
integrado al desenvolvimiento cotidiano de la institucion,
que facilitara la extraccion de informacion fidedigna para
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satisfacer las necesidades de informacion de las servidoras Art. 6.- UNIDAD RESPONSABLE.- La unidad
y servidores de la institucion. responsable de la  administraciéon,  organizacion,

Art. 3.- IMPORTANCIA.- Es importante para la
institucion la correcta administracion de su documentacion
en todas sus areas y en particular la concerniente a la
administracion de su recurso humano, porque de ello
depende en gran parte la efectividad de sus comunicaciones,
el correcto tramite de la correspondencia, la apropiada
clasificacion y ordenamiento de la documentacion, la
preservacion de los documentos que acreditan a la
institucion como un estamento organizado y en aptitud de
satisfacer cualquier requerimiento o servicio de manera
oportuna.

Las servidoras y servidores responsables de Ila
administracion del archivo de los expedientes individuales
del personal (EIP), deben conocer y aplicar las directrices o
normas establecidas para su manejo; ademas, deberan
mantenerlos al dia, es decir actualizados, debiendo tener
presente que todo el material para archivar es esencial para
la continuidad de las actividades u operaciones de la
institucion.

Dado el constante y progresivo crecimiento de la
institucion, el desarrollo cuantitativo de produccion de
escritos, recopilacion y clasificacion de documentacion se
hace cada vez mas amplio y complejo. Por eso se hace
necesario racionalizar las actividades y los recursos tanto
materiales como humanos. Se requiere de un mayor y mejor
espacio fisico adecuado, adquisicion de equipos y
mobiliario moderno y funcional que permita el manejo agil
de los expedientes, disefio de programas informaticos
apropiados para procesamiento de informacion, brindar
servicio de fotocopiado u otros, asi como de personal capaz,
preparado, especializado y recursivo que logre relacionar
entre si los elementos que lo integran, creando un sistema
efectivo de servicio.

Art. 4.- OBJETIVO.- El objetivo fundamental de los
expedientes individuales de personal, es conservar de
manera sistematica y organizada los documentos que avalen
la trayectoria laboral de la servidoras o servidores los cuales
constituyen la memoria viva de los diferentes actos
administrativos, desarrollo  profesional, promociones,
evaluaciones, funciones desarrolladas en el ejercicio de sus
cargos, régimen  disciplinario, cumplimiento de
disposiciones legales y otros aspectos relativos a su historia
laboral.

Por esta razon, es primordial determinar de acuerdo con las
caracteristicas y propoésitos de la institucion en materia de
recursos humanos, el tipo de archivo que debe implantarse y
normar su funcionamiento, a fin de satisfacer eficientemente
los requerimientos de informacion de las autoridades
institucionales, demas estamentos administrativos y de las
propias servidoras o servidores.

Art. 5.- DEFINICION.- El Expediente Individual de
Personal (EIP) es el cuerpo documental formado por un
conjunto de documentos generados y proporcionados por
cada una de las personas que prestan sus servicios laborales
en calidad de servidoras y servidores de la Fiscalia General
del Estado.

Para fines referenciales se le asignan las siguientes iniciales:
GGEIP”

clasificacion e incorporacion documental, custodia, y
conservacion de los EIP, es la Direccion Nacional de
Recursos Humanos, la que mediante accion de personal
expedida por autoridad competente, asignara este proceso a
las servidoras o servidores responsables de ejercer esta
actividad, en fiel observancia a las disposiciones y
procedimientos plasmados en este instructivo y otras
técnicas o procedimientos de aplicacion generalmente
aceptados asi mismo de las normas técnicas de auditoria
para el manejo de archivos y expedientes, este personal sera
responsable administrativa, civil y penalmente del debido y
correcto manejo de los expedientes.

Art. 7.- AMBITO DE APLICACION.- La organizacion y
estructuracion de los EIP es responsabilidad de la
Direccion Nacional de Recursos Humanos de la Fiscalia
General del Estado a nivel nacional, debiendo dirigir,
supervisar y controlar la implantacion de este modelo y
emitir sus criterios e informes debidamente sustentados para
incorporar reformas que se orienten al mejoramiento de esta
actividad administrativa.

Art. 8.- VENTAJAS.- La formalizacion del procedimiento
para la implantacién y mantenimiento del archivo de
Expedientes Individuales de Personal “EIP” en la Direccion
Nacional de Recursos Humanos, ofrece varias ventajas
porque permite:

a)  Disponer de manera agil y oportuna de la informacion
y documentos que requieran las autoridades
institucionales para la toma de decisiones en los
ambitos operativo y administrativo;

b)  Organizar, estructurar, implantar y administrar los EIP
bajo un procedimiento y metodologia Wnica,
descartando la divergencia de criterios o iniciativas
individuales que impiden la uniformidad de
procedimientos;

¢)  Obtener mayor precision y efectividad en cuanto a su
funcionamiento;

d) Contar con mayor autonomia, facil acceso y
localizacion de la documentacion, ahorro de tramites,
de tiempo y determinacién de responsabilidades en
caso de detectarse irregularidades en el manejo de los
EIP; y,

e)  Adiestrar al personal en el manejo y organizacion del
archivo de los EIP, tendiendo a su especializacion y
profesionalizacion permanente.

Art. 9.- MOBILIARIO Y ELEMENTOS DEL
ARCHIVO DE EIP.- Las condiciones de instalacion de los
documentos en las oficinas, tanto en lo referente a
materiales y accesorios para el archivado, como el
mobiliario que se utilice para instalar los documentos, son
elementos importantes para una buena organizacion del
archivo administrativo. A la hora de seleccionar los mas
adecuados para cada oficina, se tendran en cuenta:

a) Las caracteristicas de la documentacién a archivar
como por ejemplo el volumen de los expedientes,
formatos, medidas y soportes fisicos;
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b) La frecuencia de utilizacion de los expedientes
finalizados (una mayor o menor frecuencia de uso
determinara el contenedor y mobiliario a utilizar); y,

c) Las medidas preventivas de conservacion de los
documentos.

Para la organizacion del archivo de los EIP es preciso
contar no solamente con el espacio fisico adecuado
sino también con mobiliario y accesorios idoneos.

9.1 ARCHIVADORES:

Es preciso contar con muebles fabricados y adquiridos para
economizar espacio y ofrecer consulta simultinea de los
EIP depositados en las diferentes repisas o compartimentos
que conforman la estanteria. Es ideal que estos
archivadores, estén construidos en metal y madera y deben
permitir la visibilidad horizontal y vertical de los EIP.

9.2 CARPETAS:

Deberan estar elaboradas en cartulina simple y de diferente
color para clasificar y diferenciar su agrupamiento a nivel
de dependencias (Fiscalia General del Estado y Fiscalias
Provinciales).

Estas carpetas deben disponer en su portada del espacio
para seflalar los apellidos y nombres de las servidoras o
servidores, cuyas iniciales se impregnan mediante letras
adhesivas para facilitar su identificacion y accesibilidad.

9.3 CLASIFICADORES:

Son de material plastico y se utilizan para clasificar,
incorporar e intercalar los documentos, segin la naturaleza,
grupo documental o item que corresponda.

Art. 10.- TIPO DE ARCHIVOS.- Segun la informacioén y
la temporalidad que para la institucion ofrezcan los
documentos constantes en los EIP, los archivos seran los
siguientes:

a)  Activo o de consulta permanente.- El archivo activo
representa el material documental informativo
indispensable para continuar el curso normal de la
actividad institucional y corresponde a las servidoras
o servidores que se encuentran en pleno ejercicio de
sus funciones ya sea bajo la modalidad de
nombramiento, contrato de servicios ocasionales,
comisiones de servicio con y sin remuneracion.

Proporciona constantemente informacion, obtenida a
través de los documentos que guarda y que se generan
internamente a través de los diferentes actos
administrativos y por aquellos que directamente
proporciona la propia servidora o servidor.

Este archivo debera permanecer bajo custodia en las
dependencias de la Direccion Nacional de Recursos
Humanos; vy,

b)  Archivo inactivo.- Se guardan o conservan en este
archivo los EIP del personal que se desvinculd de la
institucion por las diferentes causales que constan en
la  normativa pertinente (renuncia, remocion,
destitucion, muerte, término de comisiones de
servicio, etc.), expedientes que son consultados

ocasionalmente o cuya informacioén no tienen el valor
de actualidad que requiera la Fiscalia General del
Estado u otra entidad externa, sino que es util para
consultas esporddicas o para la elaboracion de
informes,  certificaciones 0  suministro  de
determinados documentos solicitados en sujecion al
organo regular instituido.

Este archivo estara bajo la responsabilidad del archivo
central de la instituciéon, que los recibira mediante
acta, organizard, identificara, almacenard y conservara
los EIP segun los procedimientos y técnicas que
hayan establecido y conforme a la periodicidad o

plazo fijado para el efecto en las disposiciones legales
que regulan a esta materia.

Los archivos de expedientes individuales observara
las normas de control y manejo dispuestas por la

Contraloria General del Estado.

Art. 11.- ORGANIZACION Y ESTRUCTURACION
DE LOS EIP:

a) DOCUMENTOS BASICOS QUE CONFORMAN
EL “EIP”.- Los documentos basicos que conforman
el EIP, seran archivados observando la siguiente
metodologia:

I. ANTECEDENTES PERSONALES

a)  Datos personales;

b)  Documentos de estudios y formacion académica;

c¢)  Capacitacion complementaria;

d)  Trayectoria laboral anterior a su ingreso a la Fiscalia
General del Estado (certificados laborales, certificados
de honorabilidad, méritos y reconocimientos

obtenidos, etc.);

e) Documentaciéon legal para el registro del
nombramiento o contrato; y,

f)  Declaraciones juramentadas.

II. TRAYECTORIA LABORAL

a)  Nombramiento o Contrato de Servicios Ocasionales;

b)  Ascensos;

c¢) Reclasificaciones e implementacion de Distributivo de
Remuneraciones Mensuales Unificadas (homolo-
gaciones);

d) Renuncia, remocion o destitucion;

e) Cambios y traslados administrativos;

f)  Encargos y asignacion de funciones;

g)  Comisiones de servicio con y sin remuneracion;

h)  Resultados de la evaluacion del desempeiio; e,

1) Sanciones administrativas: Llamados de atencion,
amonestaciones, multas, suspensiones, etc.
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III. VACACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS

a)
b)

¢)

IV.

Vacaciones;
Permisos; vy,

Licencias con y sin remuneracion.

OTROS

Los no comprendidos en los items anteriores.

Toda accién de personal contentiva del acto administrativo
de que se trate, estara respaldada de la documentacion legal
pertinente, por citar:

b)

Nombramiento.- Informe y acta final del concurso de
méritos y oposicion.

Contrato de Servicios Ocasionales.- Informe
favorable de la Direccién Nacional de Recursos
Humanos.

Contrato de Servicios Profesionales.- Informe
favorable de la Direccion Nacional de Recursos
Humanos.

Vacaciones.- Solicitud de vacaciones debidamente
autorizada por los funcionarios competentes.

Licencias por enfermedad.- Certificado médico
conferido por las instancias establecidas en la
disposicion legal respectiva.

Sanciones pecuniarias o suspensiones.- Copia de la
resolucion del expediente de queja o del sumario
administrativo instaurado.

En resumen, seglin corresponda al acto administrativo
expedido por autoridad competen y con facultad para
aprobarlo, la documentacion de soporte sera anexada
a la accion de personal y archivada en el expediente
de la servidora o servidor de manera cronoldgica y en
sentido ascendente, segin el agrupamiento antes
sefialados.

ARCHIVO DE LOS EXPEDIENTES
INDIVIDUALES DE PERSONAL.- Los EIP seran
archivados en la Direccion Nacional de Recursos
Humanos en el mobiliario destinado para el efecto y
de la siguiente manera:

A cada dependencia (Fiscalia General y fiscalias
provinciales), correspondera un solo color de las
carpetas pertenecientes a las servidoras o servidores
que laboran en las mismas bajo el régimen de
nombramiento.

Las carpetas que contienen los EIP seran clasificadas
en orden alfabético, segiin dependencias geograficas,

es decir:

Fiscalia General del Estado (Administracion Central).

FISCALIAS PROVINCIALES:

v
v

Azuay.
Bolivar.

N N N R N N N N N N N N NN

Caiiar.

Carchi.

Cotopaxi.
Chimborazo.

El Oro.
Esmeraldas.
Galapagos.
Guayas.
Imbabura.

Loja.

Los Rios.
Manabi.

Morona Santiago.
Napo.

Orellana.

Pastaza.
Pichincha.

Santa Elena.
Santo Domingo de los Tsachilas.
Sucumbios.
Tungurahua.
Zamora Chinchipe.

Las carpetas que contienen los EIP del personal de
Contrato por Servicios Ocasionales, seran archivados
por Regiones, en el siguiente orden y a la que
correspondera un diferente color de carpeta:

Regién Sierra (Incluye Santo Domingo de los
Tsachilas).

Regién Costa (Incluye Galapagos).
Regioén Oriental o Amazodnica.

Cada carpeta (EIP individual), sera identificada con
las iniciales de sus nombres y apellidos y ubicada en
el archivo en la dependencia correspondiente y en
estricto orden alfabético.

En caso de haber similitud en el apellido paterno, el
orden alfabético serda determinado por el apellido
materno y de subsistir el homoénimo se recurrira a las
iniciales de los nombres.

Art. 12.- INSTALACION Y CONSERVACION DE LOS

DOCUMENTOS:

MEDIDAS PREVENTIVAS DE CARACTER

GENERAL PARA LA CONSERVACION DE LOS

DOCUMENTOS:

a)  No utilizar papel reciclado;

b) Cuidando que los documentos y en especial si estos
son originales no se los mutile, perfore, etc.;

¢) No se ha de forzar la capacidad de las carpetas ni de
los archivadores. Si es necesario, se abriran varias
carpetas y se numeraran: volumen I, II y asi
sucesivamente;

d) Evitar el uso de elementos metalicos para unir los
documentos importantes, gomas elasticas ni carpetas o
camisas de plastico;

e)  Utilizar el material de oficina mas aconsejable para

garantizar la perdurabilidad de los documentos: papel
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permanente, clips de plastico, cola de celulosa,
etiquetas de papel engominado, cajas de carton
neutro, hojas y cajas de formatos normalizado (DIN
A4 o DIN AS), armarios y contenedores metalicos; y,

f)  Medidas de control ambiental: Los documentos en
soporte papel requieren una temperatura entre 15 y
25°C, una humedad relativa de 45 a 65% y una luz
artificial que no supere los 200 lux. Estas condiciones
son dificiles de conseguir en una oficina y no siempre
son compatibles con las condiciones ambientales que
requerimos los seres humanos. No obstante, se pueden
tomar las siguientes medidas en las oficinas:

. Contra la luz: No situar los documentos al lado de las
ventanas ni cercanos a los fluorescentes. La luz no
debe incidir directamente sobre el papel.

. Contra la humedad: No archivar documentos en zonas
por donde pasen cafierias o existan humedades.

. Contra el polvo: Utilizar carpetillas y contenedores
(de papel, cartulina o carton).

. Contra el calor: Archivar los documentos lejos de
fuentes de calor directo.

Art. 13.- CUSTODIA Y CONFIDENCIALIDAD.- Los
EIP se mantendran en el archivo de la Direccién Nacional
de Recursos Humanos y pertenecen al patrimonio
documental de la Fiscalia General del Estado, su uso es
confidencial y estd prohibido entregar copias de los
documentos salvo si media para ello la autorizacion de
autoridad competente, a lo que precedera una solicitud por
escrito, exponiendo la razén y el uso que se dard a los
mismos. La autoridad respectiva, en mérito a los
fundamentos de hecho y de derecho existentes en la
peticion,  dispondra la entrega de copias simples o
certificadas de las mismas.

La servidora o servidor al que pertenezca el EIP, podra
solicitar por escrito copia de cualquier documento/s que
reposen en su expediente.

Art. 14.- PRESTAMO DEL “EIP”.- Para fines
estrictamente oficiales debidamente comprobados  se
solicitara por escrito en el que se sefiale los justificativos del
caso y previa autorizacion del funcionario competente, se
podra facilitar en calidad de préstamo, un EIP a un
funcionario de la Fiscalia General del Estado que justifique
la necesidad ineludible de revisarlo, por ejemplo: dentro de
un sumario administrativo, exdmenes especiales y/o
auditorias de gestion, concurso de méritos y oposicion, etc.

Para el efecto, se suscribira un recibo en el que conste la
fecha de recepcion y la fecha de devolucion, firmas de las
servidoras o servidores autorizados para la entrega y
recepcion, compromiso de proceder a la devolucion dentro
del plazo acordado, en forma integra e intacta, quedando
estrictamente prohibido reproducir fotocopias de los
documentos agregados al EIP, asi como la sustraccion o
mutilacion de cualquier documento que forma parte del
expediente.

De comprobarse alguna irregularidad en el EIP objeto del
préstamo (pérdida, sustraccion o forja de documentos) se
adoptaran las acciones administrativas que correspondan,
sin perjuicio de las responsabilidades civiles y/o penales
que puedan determinarse.

Art. 15.- PERSONAL RESPONSABLE.- El Director
Nacional de Recursos Humanos seleccionara a las
servidoras o servidores quienes tendran la responsabilidad
de asumir la organizacidn, estructura, implantacion,
administracion y manejo del archivo de los EIP con
sujecion a las guias y procedimientos establecidos en este
instructivo y mas normativa relacionada, este personal
debera tener el perfil y preparacion académica afin a esta
especialidad, experiencia en estas labores en orden a
asegurar el optimo desempefio de sus funciones asi como se
les proporcionara capacitaciéon permanente para propender
al mejoramiento de su nivel de aptitud y rendimiento.

Estos actos administrativos se formalizaran mediante las
respectivas acciones de personal que seran suscritas por el
Fiscal General del Estado, previa peticion del Director
Nacional de Recursos Humanos.

Dentro de la responsabilidad de la servidora o servidor que
custodia y manejo de los expedientes, esta la debida
foliacion de toda la documentacion que forma parte del
expediente individual de las servidoras o servidores,

Art. 16.- TRANSFERENCIA DE LOS “EIP”.- Es el
proceso por el que se entrega uno o varios EIP del archivo
activo al archivo inactivo, situacion que se genera cuando
una servidora o servidor se ha desvinculado legalmente de
la institucion.

El EIP sera entregado a la Unidad de Documentacion y
Archivo una vez que la Direccién Nacional de Recursos
Humanos haya cumplido los tramites relacionados con la
liquidacion de sus haberes.

Para el efecto se procedera a suscribir el acta de entrega
recepcion que deberd estar suscrita por las servidoras o
servidores debidamente autorizados para intervenir en esta
clase de diligencias administrativas, quienes asumiran bajo
su directa responsabilidad la custodia de dichos
expedientes.

Art. 17.- El presente instructivo se aplicara a partir de su
expedicion, de su correcto y debida aplicacion encarguese a
la Direccién Nacional de Recursos Humanos, por ser una
actividad inherente al ambito de sus competencias.

Dado y firmado en el despacho de la Fiscalia General del
Estado, en el Distrito Metropolitano de Quito, a los veinte y
seis dias del mes de febrero de dos mil diez.

f.) Dr. Alfredo Alvear Enriquez, Fiscal General del Estado
Subrogante.

LO CERTIFICO: Quito, 26 de febrero del 2010.

f.)) Dr. Jorge Cevallos Dillon, Secretario General de la
Fiscalia General del Estado.

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO.- Certifico que las
copias que anteceden, en doce fojas, corresponden a los
originales que reposan en los archivos de la Fiscalia
General.- Quito, a 27 de abril del 2010.- f.) Secretario
General.
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No. 015-FGE-2010

Dr. Alfredo Alvear Enriquez
FISCAL GENERAL DEL ESTADO, SUBROGANTE

Considerando:

Que, el Art. 194 de la Constitucion de la Republica
establece que la Fiscalia General del Estado es un dorgano
autonomo de la Funcion Judicial, Gnico e indivisible,
funcionard de forma desconcentrada y tendra autonomia
administrativa, econémica y financiera, que la o el
Fiscal General es su maxima autoridad y representante
legal;

Que, el Art. 227 de la Constitucion de la Republica
determina que la administracion publica constituye un
servicio a la colectividad que se rige por los principios de
eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacion, coordinacion, participacion,
planificacion, transparencia y evaluacion;

Que, el Art. 197 de la Constitucion de la Republica
reconoce y garantiza la carrera fiscal, sefialando que la
evaluacion periddica de sus servidoras y servidores, sera
una de las condiciones indispensables para la promocion y
permanencia en la carrera fiscal;

Que, en el Registro Oficial N° 529 de 16 de febrero del
2009, se publico el Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos de la Fiscalia General del
Estado, con dictamen favorable del Secretario Nacional
Técnico de la Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de
Recursos Humanos y Remuneraciones del Sector Pablico —
SENRES;

Que, el Codigo Organico de la Funcion Judicial, en su Art.
284 numeral 3) establece como competencia del Fiscal
General del Estado, expedir, mediante resolucion,
reglamentos internos, instructivos, circulares, manuales de
organizacion y procedimientos y cuanto instrumento se
requiera para funcionar eficientemente;

Que, el Capitulo V del Coédigo Organico de la Funcion
Judicial dispone en el Art. 87 que las servidoras y
servidores de la Funcion Judicial estaran sometidos a una
evaluacion individual y periédica de su rendimiento, con
presencia de control social. Aquellos que no alcancen los
minimos requeridos seran evaluados nuevamente en un
lapso de tres meses; en caso de mantenerse una calificacion
deficiente, seran removidos;

Que, el Titulo V en el Capitulo VI de la Ley Orgéanica de
Servicio Civil y Carrera Administrativa define el
Subsistema de la Evaluacion del Desempeiio, asi como la
planificacion y administracion de un sistema periodico de
evaluacion del desempefio, con el objeto de estimular el
rendimiento de los servidores;

Que, conforme lo sefala el literal i) del Art. 58 de la Ley
Orgénica de Servicio Civil y Carrera Administrativa es de
responsabilidad de la Unidad de Recursos Humanos la de
informar, planear y administrar el sistema de evaluacion del
desempeiio de la entidad, mediante metodologias objetivas
y principalmente cuantificables;

Que, el Director de Recursos Humanos conforme su
obligacion prevista en el literal o) del Art. 58 de la Ley
Organica de Servicio Civil y Carrera Administrativa solicitd
al Fiscal General del Estado, apruebe el presente Manual de
Evaluacion del Desempeiio;

Que, es necesario implantar un manual que permita la
administracion del proceso de Evaluacion del Desempefio,
como un sistema técnico sustentado en la ley y herramientas
gerenciales, a fin de generar una cultura de medicion y
mejoramiento del desempefio de los servidores de la
Fiscalia General del Estado, desde la perspectiva de las
competencias necesarias para el logro de los resultados
asignados a los puestos de trabajo; y,

En ejercicio de sus atribuciones legales, el Fiscal General
del Estado,

Resuelve:

Expedir el MANUAL DE EVALUACION DEL
DESEMPENO para el personal de la Fiscalia General del
Estado.

CAPITULO I
DEL OBJETO Y AMBITO

Art. 1.- OBJETO.- Este reglamento tiene por objeto
establecer las politicas, normas, procedimientos e
instrumentos de caracter técnico y operativo que permitan a
la Fiscalia General del Estado, medir y mejorar el
desempefio organizacional y de las competencias del
recurso humano en el ejercicio de las actividades y tareas
del puesto.

Art. 2.- AMBITO DE APLICACION.- Las directrices de
este manual se aplicaran a nivel nacional, para todas las
funcionarias, funcionarios, servidoras y servidores de la
Fiscalia General del Estado, a nombramiento o contrato.

Se aplicara también al personal en periodo de prueba, con
nombramiento provisional y los resultados de la evaluacion,
serviran para los cambios de la situacién laboral en la
institucion.

CAPITULO II
DEL CONCEPTO, FINES Y PRINCIPIOS

Art. 3.- DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO.- La
evaluacion del desempefio consiste en un mecanismo de
rendicion de cuentas programada y continua, basada en la
comparacion de los resultados alcanzados de las
funcionarias, funcionarios, servidoras y servidores con los
resultados esperados y previamente establecidos por la
Fiscalia General del Estado.

Se procurara aplicar una amplia evaluacion con la
participacion de la Direccion Nacional de Recursos
Humanos, de la Direccion Nacional de Actuacion y Gestion
Procesal, del Jefe directo, el propio evaluado y el usuario.

El fin de la evaluacion del desempeiio sera que la Fiscalia
General del Estado, las unidades o procesos internos y sus
funcionarias, funcionarios y servidoras o servidores, tengan
una vision consensuada y de conjunto que genere
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condiciones para aplicar eficientemente la estrategia
institucional, tendiente a optimizar los servicios publicos
que ofrece la instituciéon y volverlos mas productivos,
incrementando al mismo tiempo la satisfaccion de los
ciudadanos.

Art. 4.- FINES Y PRINCIPIOS DE LA EVALUACION
DEL DESEMPENO.- La Evaluacién del Desempefio se
efectuara para alcanzar los siguientes fines:

a)  Fomentar la eficacia y eficiencia de las funcionarias
funcionarios y servidoras o servidores en su puesto de
trabajo, estimulando su desarrollo profesional y
potenciando su contribucion al logro de los objetivos
y estrategias institucionales;

b) Considerar los resultados de la evaluacion del
desempefio para establecer los efectos determinados
en la ley, los reglamentos internos y el articulo 12 de
este manual; y,

c) Establecer el plan de capacitacion y desarrollo de
competencias de las funcionarias, funcionarios y
servidoras o servidores de la institucion.

En el proceso de evaluacion del desempefio se observaran
los siguientes principios:

a)  Relevancia.- Los resultados de la evaluacion del
desempefio  seran  considerados como  datos
significativos para la definicion de objetivos
operativos y para la identificacién de indicadores que
reflejen confiablemente los cambios producidos y el
aporte de los funcionarias, funcionarios y servidoras o
servidores a la institucion;

b) Equidad.- Evaluar el rendimiento de las funcionarias,
funcionarios y servidoras o servidores sobre la base
del formulario respectivo, para lo cual se debe
interrelacionar los resultados esperados en cada
unidad o proceso interno, procediendo con igualdad,
justicia, imparcialidad y objetividad;

c) Confiabilidad.- Los resultados de la evaluacion del
desempeiio deberan reflejar la realidad de lo exigido
para el desempeiio del puesto, lo cumplido por la
funcionaria, funcionario y servidora o servidor, en
relacion con los resultados esperados de sus procesos
internos y de la institucion;

d) Confidencialidad.- Manejar con reserva la
informacion resultante del proceso, de modo que
tenga conocimiento exclusivamente quien esté
autorizado a conocerla; y,

e) Consecuencia.- El proceso derivara politicas que
tendran incidencia en la vida funcional de la
institucion, en los procesos internos y en el desarrollo
de la productividad de las funcionarias, funcionarios y
servidoras o servidores.

Para efectuar este proceso la Direccion Nacional de
Recursos Humanos utilizara formularios y otros
documentos con la informacion especifica para cada cargo
que debera ser tomada del Manual de Clasificacion de
Cargos, de los procesos y sus indicadores, de los estandares
desarrollados para medir el rendimiento entre otros
aspectos.

CAPITULO III

ADMINISTRACION DEL PROCESO Y
RESPONSABLES

Art. 5.- ADMINISTRACION.- Le corresponde al Fiscal
General del Estado:

a)  Aprobar y disponer la aplicaciéon del Proceso de
Evaluaciéon del Desempefio elaborado por la
Direccion Nacional de Recursos Humanos;

b) Conformar el Comit¢ Nacional de Apelaciones y
establecer  las  responsabilidades  especificas
relacionadas con la aplicacion del proceso;

c)  Presidir el comité, cuyas atribuciones puede delegar;
Y

d) Aprobar y disponer la implementacion del plan de
capacitacion para el desarrollo de competencias, de
acuerdo a las necesidades detectadas en el proceso de
evaluacion.

La Direccion Nacional de Recursos Humanos es el
organismo rector del Proceso de Evaluacion del Desempefio
y tendra las siguientes atribuciones y responsabilidades:

a)  Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, leyes y
reglamentos, en lo relativo al Proceso de Evaluacion
del Desempeiio;

b)  Dirigir la aplicacion del Proceso de Evaluacion del
Desempeiio de manera desconcentrada;

c)  Controlar y evaluar la correcta aplicacion del proceso
en todas las unidades a nivel nacional;

d) Capacitar y asesorar técnicamente a las unidades y
servidores de la institucion en esta materia y absolver
consultas respecto de la aplicacion de este manual;

e) Proveer el archivo informatico de evaluacion del
desempetio a las distintas unidades institucionales;

f)  Difundir a todo el personal que labora en la
institucion este Manual de Evaluacion del esempetio;

g) Elaborar el plan y cronograma de evaluacion del
desempefio para conocimiento y aprobacion de la
maxima autoridad;

h) Evaluar a todos las servidoras y servidores, en
coordinacion con los jefes inmediatos y la Direccion
Nacional de Actuacion y Gestion Procesal para los
puestos misionales;

i) Elaborar el acta de integracion del Comité Nacional
de Apelaciones;

1) Recibir, procesar la informacion y notificar, en el
término de cinco dias al Comité Nacional de
Apelaciones, la presentacion de los correspondientes
reclamos;

k) Convocar y asesorar al Comit¢é Nacional de
Apelaciones;
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1)  Consolidar, procesar y analizar las calificaciones de
las evaluaciones y presentar el informe de resultados
al Fiscal General del Estado;

m) Elaborar los registros correspondientes para los
archivos de personal y comunicar sus resultados a las
funcionarias, funcionarios, servidoras y servidores
evaluados;

n)  Elaborar el plan de capacitacion conjuntamente con la
Direccion Nacional de Capacitacion de Fiscales y
Funcionarios y desarrollo de competencias de
funcionarias, funcionarios y servidoras o de la
institucién, en coordinacion con las unidades o
procesos internos, de acuerdo a las necesidades
detectadas a través del proceso de evaluacion;

0)  Aplicar las acciones correspondientes en el caso de
servidoras o servidores con evaluaciones deficientes e
inaceptables, de acuerdo a lo establecido en el Codigo
Orgéanico de la Funcion Judicial; y,

p) Mantener actualizada la base de datos de las
evaluaciones y sus resultados.

La Direccion Nacional de Actuacion y Gestion Procesal
como responsable de la evaluacion del personal misional de
la institucion, tendra las siguientes atribuciones y
responsabilidades:

a)  Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, leyes y
reglamentos, en lo relativo al Proceso de Evaluacion
del Desempeiio;

b) Controlar los procesos actuales, para anticipar y
prevenir problemas futuros;

c) Obtener informacion oportuna y veraz que permita
tomar decisiones de mejoramiento de las actuaciones
de las fiscalias;

d)  Evaluar la aplicacion de los principios y normas en
los procesos de gestion institucional;

e) Realizar un monitoreo claro y oportuno de las metas
establecidas;

f)  Elaborar el plan y cronograma de evaluacion del
desempeiio del personal misional y remitirlo a la
Direccion Nacional de Recursos Humanos, para
conocimiento y aprobacion de la maxima autoridad;

g) Evaluar a todas las servidoras y los servidores
misionales y aquellos que intervienen en la gestion
misional en coordinacion con los jefes inmediatos;

h)  Participar en la elaboracion del plan de capacitacion y
desarrollo de competencias de funcionarias,
funcionarios y servidoras o servidores misionales de
la institucion; e,

i) Coordinar con la Direccion Nacional de Recursos
Humanos, en la sustanciacion de los casos de
servidoras o servidores con evaluaciones deficientes ¢
inaceptables, de acuerdo a lo establecido en la ley.

Art. 6.- RESPONSABLES DEL PROCESO.- Son
responsables de la debida aplicaciéon del Proceso de
Evaluacion del Desempeiio:

a) La Direccion Nacional de Recursos Humanos y las
funcionarias, funcionarios, servidoras y servidores
responsables de la administracion de personal en las
provincias;

b) La Direccion Nacional de Actuacion y Gestion
Procesal para los puestos misionales;

¢)  ElJefe inmediato; y,
d)  El Comité Nacional de Apelaciones.
Al evaluador le compete lo siguiente:

a)  Ejecutar los procedimientos detallados en este Manual
de Evaluacion del Desempeifio;

b) Establecer objetivamente los indicadores de
desempefio del evaluado, el que debera estar alineado
a los objetivos estratégicos de la institucion y
productos y servicios de cada unidad o proceso
interno;

c¢) Evaluar el desempefio del personal a su cargo,
verificando “in situ” los indicadores, de acuerdo al
plan y cronograma elaborado por la Direccion
Nacional de Recursos Humanos;

d) Tomar decisiones y acciones de retroalimentacion
continta de los niveles de desempefio obtenidos por
las funcionarias, funcionarios y servidoras o
servidores con relacion a los niveles esperados;

e) Dar a conocer a los evaluados e implementar los
cambios necesarios para el mejoramiento de los
niveles de rendimiento de las funcionarias,
funcionarios y servidoras o servidores como efecto de
los resultados obtenidos;

f)  Evaluar a los servidores en periodo de prueba, en
casos de ingresos por concursos de oposicion y
merecimientos; y,

g) Presentar bajo su responsabilidad el informe de
evaluacion de desempefio con los resultados
obtenidos y las recomendaciones pertinentes.

Art. 7.- DEL COMITE NACIONAL DE
APELACIONES.- El Comité es el 6rgano competente para
conocer y resolver las apelaciones presentadas por las
funcionarias, funcionarios, servidoras y servidores en la
aplicacion del proceso de evaluacion del desempefio. El
Comité estara integrado por:

1. El Fiscal General del Estado o su delegado, quien lo
presidira, actuara con voz y tendra voto dirimente.

2. El Director Nacional de Recursos Humanos, quien
actuara como Secretario con voz y voto.

3. El Director Nacional Administrativo Financiero, con
voz 'y voto.

4.  El Director Nacional de Actuacion y Gestion Procesal
actuara en los casos de Fiscales Provinciales, Fiscales
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Cantonales, Fiscales de Adolescentes Infractores,
Secretarios de Fiscales y Asistentes de Fiscales, con
voz y voto.

5. El Fiscal Provincial o su delegado, para los casos de
provincias, con voz y voto.

6.  ElJefe inmediato con voz y sin voto.
El Comité tendra las siguientes atribuciones:

a)  Conocer y resolver los reclamos presentados por las
funcionarias, funcionarios, servidorasy servidores en
el término de quince dias a partir del dia siguiente de
recibido el informe de apelacion por parte de la
Direccion Nacional de Recursos Humanos; incluidos
de aquellos sujetos al periodo de prueba; y,

b)  Elaborar, suscribir el acta resolutiva de la reclamacion
y notificar a las funcionarias, funcionarios, servidoras
y servidores, a la Direccion Nacional de Recursos
Humanos, a los evaluadores y a la maxima autoridad.

CAPITULO 1V

DE LOS PROCESOS DE LA EVALUACION DEL
DESEMPENO

Art. 8.- PROCESOS.- El Subsistema de Evaluacion, tendra
los siguientes procesos:

a)  Monitoreo;
b)  Seguimiento; y,
c¢)  Evaluacion.

Art. 9.- MONITOREO.- Es la autoevaluacion que realizan
las funcionarias, funcionarios, servidoras y servidores
respecto a sus actividades, autoevaluaciones que se
efectuaran a través de informes trimestrales justificando su
trabajo.

Art. 10.- SEGUIMIENTO.- Es la accion de control que
realiza el Jefe inmediato a las actividades de las
funcionarias, funcionarios, servidoras y servidores que
dependan de ¢él, cuyo propdsito es retroalimentar
constantemente los avances para obtener resultados
efectivos, este corresponde a los informes trimestrales de
verificacion de los indicadores de gestion, respecto a los
tiempos estimados y cumplimiento del objetivo.

Art. 11.- EVALUACION.- Es la acciéon de control que
compara las competencias desarrolladas en el desempeilo
del cargo respecto a las requeridas del puesto.

Art. 12.- PERIODICIDAD DEL PROCESO.- La
evaluacion del desempeiio se realizara por lo menos una vez
al afio, salvo para los casos de nuevas servidoras o
servidores, a quienes se aplicara a los tres y seis meses
desde la fecha de su ingreso, luego de lo cual seran
evaluados con la frecuencia comun.

CAPITULO V
DEL PROCEDIMIENTO

Art. 13.- DEL PROCEDIMIENTO.- Los jefes inmediatos
y evaluadores generaran, mediante entrevista, el espacio de

participacion y consenso que permita ejecutar correctamente
el proceso de evaluacion en el Formulario EVAFISCAL
(archivo Excel), en todos sus componentes:

1. Indicadores de Gestién del Puesto.- Son parametros
de medicion que permiten evaluar la efectividad,
oportunidad y calidad en el cumplimiento de las
actividades  esenciales  planificadas, procesos,
objetivos, planes, programas y proyectos. La
Direccion  Nacional de Recursos  Humanos,
conjuntamente con la Direcciéon Nacional de
Actuacion y Gestion Procesal y los responsables de
cada unidad, definiran y validaran indicadores o metas
numéricas conforme a las actividades descritas en el
formulario, a fin de cuantificar objetivamente, sobre el
total de los productos o una muestra representativa de
estos, el nivel de cumplimiento de los compromisos
en un periodo preestablecido, verificando “in situ”, lo
esperado (columna Meta) versus lo obtenido por la
funcionaria, funcionario, y servidora o servidor
(columna Cumplido).

2. Los Conocimientos.- Este factor mide el nivel de
aplicacion de los conocimientos en la ejecucion de las
actividades esenciales, procesos, objetivos, planes,
programas y proyectos. Estos campos estan
predeterminados de acuerdo al Manual de
Clasificacion de Puestos y se califica escogiendo la
opcion que corresponda en la columna nivel de
conocimiento.

3. Competencias Técnicas del Puesto.- Es el nivel de
aplicacion de las destrezas a través de los
comportamientos laborales en la ejecucion de las
actividades esenciales del puesto, objetivos, planes,
programas y proyectos en los procesos institucionales,
medidas a través de su relevancia (alta, media o baja),
y el nivel de desarrollo. El formulario EVAFISCAL
cuenta con campos determinados y permite que los
evaluadores puedan escoger la opcion que
corresponda en la columna nivel de desarrollo.

4.  Competencias Universales.- Es la aplicaciéon de
destrezas a través de comportamientos laborales
observables, que son iguales para todos los niveles sin
excepcion de jerarquia y se alinean a valores y
principios de la cultura organizacional, medidos a
través de su relevancia y la frecuencia de aplicacion.
Estos campos ya estan predeterminados en dicho
formulario y los evaluadores pueden escoger la opcion
que corresponda en la columna frecuencia de
aplicacion.

5. Trabajo en Equipo, Iniciativa y Liderazgo.-

a) El trabajo en equipo es el interés que tiene la
servidora o servidor para gestionar y cooperar de
manera coordinada con los demas miembros del
equipo, unidad para incrementar los niveles de
eficacia, eficiencia de las tareas encomendadas y
generar nuevos conocimientos |y aprendizajes
compartidos;

b) La iniciativa es la predisposicion para gestionar
proactivamente ideas obtenidas de la realidad del
entorno que a la vez impulsan la auto-motivacion
hacia el logro de objetivos; y,
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¢)

El liderazgo es la actitud, aptitud, potencial, habilidad
comunicacional, capacidad organizativa, eficiencia
administrativa y responsabilidad que tiene una
servidora o servidor. El proposito del lider es
desarrollar los talentos y motivar a su equipo de
trabajo para generar comunicacién, confianza y
compromiso a través del ejemplo y servicio para el
logro de objetivos comunes.

Deméritos.- En esta seccion el evaluador podra
escoger en la columna “tipo de sancion” las opciones
amonestacién, sancion pecuniaria o suspension,
cuando tenga conocimiento de estos casos acerca del
evaluado y en la descripcion indicara el motivo de la
sancion. El resto de casillas se validaran por la
Direccion Nacional de Recursos Humanos.

Autoevaluacion.- Este apartado se  llenard
automaticamente con el resultado de la
autoevaluacion que se practicara el propio evaluado,
respecto de las competencias técnicas y universales.
Para ello, el evaluado escogera las opciones que
corresponda para cada competencia descrita en el
formulario de autoevaluacion, lo imprimira y firmara.
Este sera el sustento de este campo.

El Jefe inmediato y evaluador calificaran las actividades del
puesto tomando como base los indicadores, metas y avances
obtenidos por la servidora o servidor, los conocimientos,
las competencias técnicas del puesto y las competencias
universales, aplicando el formato EVAFISCAL y al
finalizar la evaluacion debera imprimir 2 copias del
formulario, suscribirlo los intervinientes y entregar una
copia al evaluado.

Art.

14.- PONDERACION DE COMPETENCIAS.-

Cada grupo de indicadores y competencias del formato
EVAFISCAL tendra una ponderacion que totalice 100
puntos, distribuidos de la siguiente forma:

<

Indicadores de Gestion del Puesto (60%).- Todos
los indicadores enunciados en este grupo representan
el 60% de la Evaluacion. Los porcentajes se
convierten en la columna “Nivel de Cumplimiento” de
la siguiente manera:

5 cumple entre el 90,5% y el 100% de la meta.

4 cumple entre el 80,5% y el 90,4% de la meta.

3 cumple entre el 70,5% y el 80,4% de la meta.

2 cumple entre el 60,5% al 70,4% de la meta.

1 cumple igual o menos del 60,4% de la meta.
Conocimientos (8%).- Los conocimientos son el
conjunto de informaciébn que se adquiere via
educacion formal, capacitacion, experiencia laboral y
la destreza en el andlisis de la informacion y
representa el 8% de la evaluacion. Los resultados
obtenidos se determinan en la columna “Nivel de
Conocimiento” de la siguiente manera:

5 Sobresaliente.

4 Muy Bueno.

L4

L4

L4

O

O

O

3 Bueno.
2 Regular.
1 Insuficiente.

Competencias Técnicas del Puesto (8%).- Las
competencias requeridas para el puesto se derivan de
cada actividad esencial del puesto, procesos,
objetivos, planes, programas y proyectos, las que
estan identificadas o complementadas en el Manual de
Clasificacion de Puestos de la Fiscalia General del
Estado. Significan el 8% del total de la evaluacion.
Los resultados obtenidos se determinan en la columna
“Nivel de Desarrollo” de la siguiente manera:

5 Altamente desarrollada.

4 Desarrollada.

3 Medianamente desarrollada.
2 Poco desarrollada.

1 No desarrollada.

Competencias Universales (8%).- Este grupo
comprende el 8% de la evaluacién total y los
resultados obtenidos se determinan en la columna
“Frecuencia de Aplicacion” de la siguiente manera:

5 Siempre.

4 Frecuentemente.

3 Alguna vez.
2 Raravez.
1 Nunca.

Trabajo en Equipo, Iniciativa y Liderazgo (6%).-
El trabajo en equipo e iniciativa son comportamientos
conductuales observables en las labores y son
considerados en la evaluacion de todos los puestos de
la organizacion sin excepcion. Respecto del
comportamiento observable de liderazgo, se lo
considerara exclusivamente en la evaluacion de
desempefio de quienes tengan servidoras o servidores
subordinados bajo su responsabilidad de gestion (solo
a estos puestos se los considerara para utilizar el
campo de liderazgo).

Si se utilizan los tres campos: trabajo en equipo,
iniciativa y liderazgo, estos tienen una valoracion de
2% cada uno. Si se utilizan solo los dos campos:
trabajo en equipo e iniciativa, tienen una valoracion
de 3% cada uno. Los resultados obtenidos se
determinan en la columna “Frecuencia de Aplicacion”
de la siguiente manera:

5 Siempre.
4 Frecuentemente.

3 Alguna vez.
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O 2 Raravez.
O 1 Nunca.

6.  Autoevaluacion (10%).- Este campo numérico
correspondera al 10% de la evaluacion y sera el
resultado de la autoevaluacion de las competencias
técnicas y universales del puesto, con la siguiente
ponderacion:

Competencias técnicas (3%).
Competencias universales (3%).
Trabajo en equipo e iniciativa (4%).

Art. 15.- DEMERITOS.- De acuerdo a lo que establece el
Reglamento de Régimen Disciplinario vigente, la servidora
o servidor de la Fiscalia General del Estado debe observar
y demostrar una conducta que se apegue totalmente a
nuestro Codigo de Etica, por lo que su incumplimiento debe
ser sancionado; consecuentemente, este hecho afectara la
evaluacion del desempetio.

Por cada demérito en contra de una servidora o servidor, se
reducira de la calificacion total de la evaluacion las
siguientes proporciones: % punto por cada amonestacion
por impuntualidad en la asistencia que supere los 30
minutos al mes, 1 punto por amonestacion escrita, 3 puntos
por sancién pecuniaria y 5 puntos por una suspension,
siempre que ¢éstas sean convalidadas con la accion de
personal registrada en la Direccién Nacional de Recursos
Humanos, excepto las de puntualidad.

Art. 16.- NIVELES DE APLICACION DE LA
EVALUACION DEL DESEMPENO.- La evaluacién del
desempetio, se aplicara en los siguientes niveles:

a) Evaluadores.- EI proceso de evaluacion del
desempeiio, define como evaluadores al superior
inmediato, a la funcionaria, funcionario y servidora o
servidor designado por la Direccion Nacional de
Actuacion y Gestion Procesal, para los puestos
misionales y a la funcionaria, funcionario y servidora
o servidor de la Direccion Nacional de Recursos
Humanos, para los puestos administrativos. En el caso
de renuncia, remocién o ausencia permanente de
alguno de los evaluadores, lo sustituird quien tenga
mayor grado o autoridad en la unidad o proceso, a
falta de este Ultimo, la Direccion respectiva designara
al evaluador; y,

b) Evaluados.- Seran evaluados todas las funcionarias
funcionarios y servidoras o servidores de la Fiscalia
General del Estado, previo cumplimiento de los
siguientes requisitos:

1. El evaluado debe estar en ejercicio de sus funciones
por el lapso minimo de tres meses.

2. En el caso de servidores de reciente ingreso, los
resultados de la evaluacion del periodo de prueba
seran considerados como parte de la evaluacion del
desempefio.

3. Las servidoras o servidores que hayan laborado en dos
o mas unidades o procesos en la institucion, dentro
del periodo considerado para la evaluacion, seran

evaluados por los respectivos responsables de esas
unidades y los resultados seran promediados,
convirtiéndose asi en la evaluacion final.

4.  Las servidoras o servidores que se encuentran en
comisiones de servicios en otras instituciones, seran
evaluados por la institucion donde se realiza la
comisiéon. Se coordinara entre las unidades de
Recursos Humanos respectivas para efectos de
aplicacion y registro de resultados.

5. Las servidoras o servidores que se encontraren en
comision por estudios regulares dentro o fuera del
pais seran evaluados por la Direccion Nacional de
Recursos Humanos o la Direccion Nacional de
Actuacion y Gestion segin sea el caso en base a las
calificaciones obtenidas en sus estudios.

6.  La servidora o servidor evaluado debera registrar su
firma en la casilla correspondiente del formulario; en
caso de que el evaluado se niegue a firmar, se debera
sentar una razon por parte de los evaluadores en el
casillero de observaciones del formulario.

Art. 17.- ESCALA DE EVALUACION.- La escala de
evaluacion de los resultados de la evaluacion del
desempetio, es la siguiente:

a) Excelente.- Supera los objetivos y metas
programadas;

b) Muy Bueno.- Cumple los objetivos y metas
programadas;

c¢) Satisfactorio.- Mantiene un nivel minimo aceptable
de productividad;

d) Deficiente.- Obtiene resultados menores al minimo
aceptable de productividad; y,

e) Inaceptable.- Su productividad no permite atender las
demandas de los usuarios.

Art. 18.- EFECTOS DE LA EVALUACION DEL
DESEMPENO.- La evaluacién del desempefio tendra los
siguientes efectos:

a) La servidora o servidor que obtenga en la evaluacion
la calificacion de excelente, muy bueno o satisfactorio
sera considerado en el plan de incentivos y tendra
preferencia para el desarrollo de la carrera fiscal o
promociones y potenciacion de sus competencias;

b) La servidora o servidor que obtenga la calificacion
de deficiente sera exigido para la adquisicion y
desarrollo de sus competencias, y volvera a ser
evaluado en el plazo de tres meses; si vuelve a obtener
la calificacion de deficiente sera declarado inaceptable
y sera destituido, salvo que la servidora o el servidor
hubiere presentado un reclamo a la Direccion
Nacional de Recursos Humanos, en cuyo caso seria
destituido solo después de que el Comité Nacional de
Apelaciones ratifique las calificaciones de deficiente,
previo el sumario administrativo;

¢) La servidora o servidor, que obtuviere la calificacion
de inaceptable, sera destituido del puesto, salvo que el
servidor hubiere presentado un reclamo a la Direccion
Nacional de Recursos Humanos, en cuyo caso seria
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destituido solo después de que el Comité Nacional de
Apelaciones ratifique la calificacion de inaceptable,
previo el debido proceso; y,

d) La Direccion Nacional de Recursos Humanos, en los
casos establecidos en los literales b) y c) de este
Manual y cuyo efecto podria ser la destitucion de la
servidora o servidor, debera dar fiel cumplimiento a
lo establecido en el Capitulo X del Reglamento de
Régimen Disciplinario, respecto del sumario
administrativo y velaran por el cumplimiento del
debido proceso.

Art. 19.- EVALUACION DEL PERIODO DE
PRUEBA.- Los servidores que se encuentren en el periodo
de prueba deberan ser sometidos a dos evaluaciones, una
cada tres meses. Si el servidor obtuviere la calificacion de
deficiente o inaceptable, en la primera y segunda
evaluacion, serd separado inmediatamente de la institucion
y no podra emitirse el nombramiento regular. Si de las
evaluaciones realizadas, el servidor obtuviere la calificacion
de excelente, muy bueno, o satisfactorio, concluido el sexto
mes del periodo de prueba, se le emitira el nombramiento
regular  correspondiente. Una vez concedido el
nombramiento regular al servidor, serd evaluado acorde al
plan de evaluacion general de la Fiscalia General del
Estado.

Art. 20.- PLAN DE INCENTIVOS.- El plan de incentivos
sera formulado por la Direccion Nacional de Recursos
Humanos en coordinaciéon con la Direcciéon Nacional de
Actuacion y Gestion Procesal y contendra: estimulos,
reconocimientos honorificos y sociales, licencias para
estudios, becas, cursos de capacitacion y entrenamiento en
el pais o el exterior y en general actividades motivacionales.

Art. 21.- RETROALIMENTACION.- Sobre la base del
informe de resultados de la evaluacion del desempeiio, la
Direccion Nacional de Recursos Humanos, la Direccion
Nacional de Actuacion y Gestion Procesal y la Escuela de
Fiscales, en coordinacién con los responsables de cada
unidad o proceso, elaboraran el plan de capacitacion y
desarrollo de competencias de las funcionarias,
funcionarios y servidoras y servidores de la institucion.

Art. 22.- DE LAS APELACIONES.- Si la funcionaria,
funcionario, servidora o servidor evaluado no estan
conformes con su evaluacion, podran apelar ante la
Direccion Nacional de Recursos Humanos o responsable en
provincia, dentro del término de tres dias posteriores a la
comunicacion oficial de resultados de la evaluacion, la que
sera tramitada por el Comité Nacional de Apelaciones. De
no hacerlo en el término indicado se entendera su
conformidad con la evaluacion. Los responsables de las
unidades o procesos internos proporcionaran a la Direccion
Nacional de Recursos Humanos y al Comité Nacional de
Apelaciones, la informacion y los documentos necesarios
relativos a las funcionarias, funcionarios y servidoras o
servidores evaluados que presentaren reclamos.

El reclamo contendra: nombres y apellidos de la evaluada o
evaluado y evaluador, denominacion del puesto
institucional que ocupa, unidad o proceso y lugar donde
trabaja y determinacion clara y precisa de los puntos en
desacuerdo. La Direccion Nacional de Recursos Humanos,
remitira al Comité Nacional de Apelaciones, en el término
de cinco dias, los reclamos recibidos con los
correspondientes antecedentes de analisis y justificativos.

Art. 23.- FORMULARIOS.- Con el proposito de
simplificar el procedimiento de evaluacion del desempeiio,
la Direccién Nacional de Recursos Humanos facilitara a
todos los evaluadores el formulario EVAFISCAL anexo,
estandarizado para todos los puestos, en archivo digital en
el programa informatico Excel, que permitira obtener los
resultados de manera agil y efectiva.

Art. 24.- RESULTADOS.- El resultado de la evaluacion
del desempefio, sera declarado mediante acta, la que sera
suscrita por la evaluada o evaluado, Jefe inmediato y el
profesional de recursos humanos responsable del proceso.

Art. 25.- APLICACION.- La Direccion Nacional de
Recursos Humanos tendra a su cargo la planificacion
general de la evaluacion del desempefio y cronograma
respectivos para lo cual observara las disposiciones
previstas en el presente manual, las Normas Técnicas de
Auditoria sobre esta materia, las recomendaciones emitidas
por la Contraloria General del Estado, asi como los
formularios pertinentes, debiendo procesar en medio
magnético y documental la informacion obtenida.

Art. 26.- De la debida aplicacion de la presente resolucion
encarguense las direcciones nacionales de Recursos
Humanos y de Actuacion y Gestion Procesal.

ARTICULO FINAL.- El presente Manual entrard en
vigencia a partir de su expedicion sin perjuicio de su
publicacion en el Registro Oficial.

Dado en la ciudad de San Francisco de Quito, Distrito
Metropolitano, a veinte y seis de febrero de dos mil diez.

f.) Dr. Alfredo Alvear Enriquez, Fiscal General del Estado,
Subrogante.

LO CERTIFICO.- Quito, 26 de febrero del 2010.

f.) Dr. Jorge Cevallos Dillon, Secretario General Fiscalia
General del Estado.

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO.- Certifico que las
copias que anteceden, en quince fojas, corresponden a los
originales que reposan en los archivos de la Fiscalia
General.- Quito, a 27 de abril del 2010.- f.) Secretario
General.

N° 016-FGE-2010

Dr. Alfredo Alvear Enriquez
FISCAL GENERAL DEL ESTADO, SUBROGANTE

Considerando:

Que, el Art. 194 de la Constitucion de la Republica
establece que la Fiscalia General del Estado es un o6rgano
autobnomo de la Funcion Judicial, Unico e indivisible,
funcionara de forma desconcentrada y tendra autonomia
administrativa, econémica y financiera, que la o el Fiscal
General es su maxima autoridad y representante legal;
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Que, el Art. 197 de la Constitucion de la Republica
reconoce y garantiza la carrera fiscal, seflalando que la
evaluacion periddica de sus servidoras y servidores, serd
una de las condiciones indispensables para la promocion y
permanencia en la carrera fiscal;

Que, la Asamblea Nacional, expidié el Codigo Organico de
la Funcion Judicial, mediante Registro Oficial No. 544 de 9
de marzo del 2009, donde se establece en el Art. 284,
numeral 3) como competencia del Fiscal General del
Estado; “Expedir, mediante resolucion, reglamentos
internos, instructivos, circulares, manuales de organizacion
y procedimientos y cuanto instrumento se requiera para
funcionar eficientemente”;

Que, el Capitulo Sexto de la Ley Organica de Servicio Civil
y Carrera Administrativa define el subsistema de Evaluacion
del Desempeflo, disponiendo ademas la planificacion y
administracion de un sistema periddico de evaluacion del
desempeiio, con el objeto de estimular el rendimiento de los
servidores;

Que, mediante Resoluciéon No. 015-FGE-2010 de 26 de
febrero del 2010, se expide el Manual de Evaluacion del
Desempefio para el personal de la Fiscalia General del
Estado;

Que, es necesario implementar el proceso de evaluacion del
desempeiio a fin de cumplir con el Plan Operativo Anual y
con las recomendaciones de Contraloria y Auditoria Interna;

y’

En ejercicio de sus atribuciones legales, el Fiscal General
del Estado, Subrogante,

Resuelve:

Art. 1.- Aprobar el Plan General y Cronograma de la
Evaluacion del Desempeiio para los servidores de la
Fiscalia General del Estado, conforme a la normativa que
contiene el Manual de Evaluacion del Desempefio.

Art. 2.- Encéarguese de la ejecucion de la presente
resolucion a la Direccion Nacional de Recursos Humanos, a
partir del 1 de marzo del 2010.

Art. 3.- La presente resolucion entrara en vigencia a partir
de la suscripcion de la misma sin perjuicio de su
publicacién en el Registro Oficial.

PLAN GENERAL DE EVALUACION DEL
DESEMPENO

1. ANTECEDENTES

De conformidad con el Plan Estratégico de la Fiscalia
General del Estado, una de las estrategias principales
es la implementacion de un sistema de evaluacion del
desempefio, que permita apoyar a la consecucion del
primer objetivo de elevar la productividad de los
funcionarios y servidores de la Institucion, aplicando
la normativa vigente.

2. OBJETIVOS

De acuerdo a lo establecido en el Manual de
Evaluacion del Desempefio, los fines del proceso son:

1)  Fomentar la eficacia y eficiencia de los funcionarios y
servidores en su puesto de trabajo, estimulando su
desarrollo profesional y potenciando su contribucion
al logro de los objetivos y estrategias institucionales.

2)  Considerar los resultados de la evaluacion del
desempefio para establecer y apoyar, ascensos y
promociones, traslados, traspasos, cambios
administrativos, estimulos y menciones honorificas,
licencias para estudios, becas, cursos de capacitacion
y entrenamiento, cesacion de funciones, destituciones,
entre otros.

3) Establecer el plan de capacitacion y desarrollo de
competencias de los funcionarios y servidores de la
organizacion.

3.  RECURSOS
Humanos:

4 equipos de trabajo compuestos por dos funcionarios: uno
de Recursos Humanos y uno de Actuacion y Gestion
Procesal.

Materiales:
4 vehiculos con chofer, 1 para cada equipo.

Archivos  digitales con formulario EVAFISCAL,
computadoras.

4. RESPONSABLES DE EJECUCION

La Direccion de Recursos Humanos es la responsable
de la ejecucion del plan.

Con el propésito de simplificar el procedimiento de
evaluacion del desempefio, se capacitara a todos los
funcionarios y evaluadores sobre el Manual de
Evaluacion y el manejo archivo EVAFISCAL en el
programa Excel, que permitird obtener los resultados
de manera agil y efectiva.

La evaluacion del personal técnico-juridico,
correspondiente a los puestos misionales, se efectuara
con el apoyo de los delegados por la Direccion de
Actuacion y Gestion Procesal, quienes actuaran como
evaluadores, conjuntamente con el Jefe directo del
evaluado.

Para los funcionarios del area administrativa, los
evaluadores seran los jefes directos conjuntamente
con los delegados de la Direccion de Recursos
Humanos, quienes validaran la informacion relativa a
los puestos: esto es, actividades, indicadores y
conocimientos.

5.  CRONOGRAMA DE EJECUCION

A fin de aplicar el proceso a nivel nacional, a
continuacion se presenta el siguiente cronograma:
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PROGRAMACION DE EVALUACION GENERAL

MARZO ABRIL
HORAS/ |DIAS |Sem |Sem |Sem |Sem |Sem |Sem
ORD | FISCALIA Cant. | Eval L 1 2 3 4 1 2

41
42
43
44
45
46
47
48
49
50
51
52
53
54
55
56
57
58
59
60
61
62
63
64
65
66
67
68
69
70
71
72
73
74
75
76
77
78
79
80
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PROGRAMACION DE EVALUACION GENERAL

MARZO ABRIL

HORAS/
ORD | FISCALIA Cant. | Eval

81
82
83
84
85
86
87
88
89
90
91
92
93
94
95
96
97
98
99

100

101

102

103

104 | QUITO 431 215.5

DIAS |[Sem |[Sem |Sem |Sem |Sem |Sem

L

1 2 3 4 1 2

26.9 EQUIPO 4

TOTALES 1795 897.5

Dado y firmado en el Distrito Metropolitano de Quito, a
los veintiséis dias del mes de febrero del dos mil diez.

f.) Dr. Alfredo Alvear Enriquez, Fiscal General del Estado,
Subrogante.

CERTIFICO.- Quito, 26 de febrero del 2010.

112.2

f.) Dr. Jorge Cevallos Dillon, Secretario General de la
Fiscalia General del Estado.

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO.- Certifico que
las copias que anteceden, en cinco fojas, corresponden a
los originales que reposan en los archivos de la Fiscalia
General.- Quito, a 27 de abril del 2010.- f.) Secretario
General.

No. 018-FGE-2010
Dr. Washington Pesantez Muifioz
FISCAL GENERAL DEL ESTADO
Considerando:

Que, el Art. 194 de la Constitucion de la Republica
establece que la Fiscalia General del Estado es un d6rgano

autéonomo de la Funcion Judicial, unico e indivisible, que
funcionard en forma desconcentrada y tendra autonomia
administrativa, econémica y financiera;

Que, el Art. 195 de la misma norma citada en el punto
anterior establece que la Fiscalia General del Estado dirigira
el sistema especializado integral de investigacion, de
medicina legal y ciencias forenses, y del sistema de
proteccion y asistencia a victimas, testigos y participantes
en el proceso penal;
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Que, el numeral 11 del Art. 83 de la Constitucién de la
Republica establece que son responsabilidades de las
ecuatorianas y ecuatorianos asumir las funciones publicas
como un servicio a la colectividad y rendir cuentas a la
sociedad y a la autoridad, de acuerdo con la ley;

Que, el Art. 7 de la Ley de Orgéanica de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica en su literal m), dice que
las entidades publicas deben establecer: Mecanismos de
rendicion de cuentas a la ciudadania, tales como metas e
informes de gestion e indicadores de desemperio;

Que, el Auditor Interno mediante memorando No. 208-Al-
FGE-09 de 8 de diciembre del 2009, remite el presente
Instructivo Sustitutivo para la Rendicion de Cuentas de la
Fiscalia General del Estado, para su aprobacion;

Que, es necesario actualizar el Instructivo para la Rendicion
de Cuentas de la Fiscalia General del Estado, expedido con
Acuerdo No. 019-MFG-2008 de 5 de marzo del 2008 para
adecuarlo a las nuevas disposiciones de la vigente
Constitucion de la Republica; y,

En ejercicio de sus atribuciones legales,
Resuelve:

EMITIR EL INSTRUCTIVO SUSTITUTIVO PARA
LA RENDICION DE CUENTAS DE LA FISCALIA
GENERAL DEL ESTADO.

I OBJETIVO, BASE LEGAL Y MARCO
CONCEPTUAL

1. OBJETIVO

El objetivo del Instructivo para la Rendicion de Cuentas
(RdAC) de la Fiscalia General del Estado, es incrementar la
responsabilidad, eficiencia, eficacia y transparencia de todos
los servidores de la institucion en el cumplimiento de sus
atribuciones y responsabilidades asi como prevenir e
identificar oportunamente errores e irregularidades, y
promover el control ciudadano.

2.  BASE LEGAL

Las normas constitucionales, legales y administrativas que a
continuacioén se consignan, establecen la obligacion de la
RdC por parte de los servidores publicos y algunas
caracteristicas para su cumplimiento:

a) CONSTITUCION DE LA REPUBLICA.- El Art.
83 de la Constitucion de la Republica en los
siguientes numerales establece las responsabilidades
de las ecuatorianas y los ecuatorianos, respecto de la
gestion publica: 8. Administrar honradamente y con
apego irrestricto a la ley el patrimonio publico, y
denunciar y combatir los actos de corrupcion; 11.
Asumir las funciones publicas como un servicio a la
colectividad y rendir cuentas a la sociedad y a la
autoridad, de acuerdo con la ley; y, 17. Participar en
la vida politica, civica y comunitaria del pais, de
manera honesta y transparente;

b) LEY ORGANICA DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA -
(LOTAIP).- El Art. 7 de la LOTAIP establece que:
Por la transparencia en la gestion administrativa que
estan obligadas a observar todas las instituciones del
Estado que conforman el sector publico en los

términos del articulo 118 de la Constitucion Politica
de la Republica y demas entes senialados en el
articulo 1 de la presente ley, difundiran a través de
un portal de informacion o pagina web, asi como de
los medios necesarios a disposicion del publico,
implementados en la misma institucion, la siguiente
informacion minima actualizada, que para efectos de
esta ley, se la considera de naturaleza obligatoria.
Por su parte, el literal m) del Art. 7 antes citado,
dispone que las instituciones del sector publico daran
a conocer los mecanismos de rendicion de cuentas a
la ciudadania, tales como metas e informes de gestion
e indicadores de desemperio.

El Art. 7 ibidem, en sus literales g) y h), dispone
ademas que las instituciones publicas presentaran
informacion relacionada con los planes
institucionales, planes operativos, estados financieros,
informes de auditoria, entre otros, cuyo cumplimiento
integral permitiria a la ciudadania y otros usuarios de
la informacion, ejercer el control social de la gestion
publica, a través de veedurias u otros medios de
participacion ciudadana; y,

¢) PLAN PLURIANUAL DE DESARROLLO.- El
Plan Plurianual de Gobierno, establece que a la
ciudadania se le debe garantizar el acceso a la
participacion publica - politica. Las dos primeras
metas de este objetivo nacional determinan la
necesidad de promover el acceso a la informacion
publica y fomentar la rendiciéon de cuentas de los
funcionarios publicos.

Las normas antes referidas establecen dos
condiciones: La obligacion que tienen los
funcionarios publicos de rendir cuentas; y, de poner
en conocimiento de la ciudadania y de las autoridades
competentes los resultados de su gestion, a través de
medios que faciliten su acceso y evaluacion.

Por esta razon y principalmente, porque la Fiscalia
General del Estado tiene que ser ejemplo de ética,
transparencia, eficiencia, eficacia y economia, este
instructivo serd de cumplimiento obligatorio por todos
los servidores de la institucion.

3.  MARCO CONCEPTUAL

La RdC de la Fiscalia General del Estado, se fundamenta en
el siguiente marco conceptual, considerando que lo que no
se puede medir no se puede controlar, y lo que no se puede
controlar no se puede gestionar.

a) CONCEPTO DE RENDICION DE CUENTAS.-
La rendicion de cuentas es la obligacion que tiene el
Fiscal General del Estado y todos los servidores de la
instituciéon de: responder, informar, explicar o
justificar ante la ciudadania y la autoridad superior
por los objetivos, metas e indicadores alcanzados
frente a lo planificado; asi como las causas y efectos
de sus variaciones; por los recursos recibidos y
administrados; y, por los deberes y funciones
asignados y asumidos.

Del concepto anterior se destacan los siguientes
términos, cuya comprension facilitara la aplicacion de
este instructivo:
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a.l

a.2

a3

a4

a5

a.6

a.7

a.8

a9

a.10

Responder: Significa asumir la responsabilidad
por la eficiente administracion de los recursos
publicos, por el cumplimiento de los deberes y
obligaciones, por el logro de los objetivos y
metas; asi como los impactos en la ciudadania y
por cualquier error o irregularidad que le sea
imputable;

Informar: Dar a conocer por medios impresos o
electronicos u otros recursos disponibles y de
facil acceso, los resultados de la gestion piblica
a quienes tienen ese derecho, por disposicion
legal o por su condicion de mandantes en un
sistema democratico de Gobierno;

Explicar: Aclarar en forma completa toda la
informacion relacionada con su gestién, y
cualquier duda u observacion formulada por la
ciudadania o las autoridades sobre la base del
conocimiento de los informes emitidos
formalmente;

Justificar: Dar a conocer los hechos que
demuestren las causas de cualquier variacion
entre lo planificado y ejecutado, o cualquier otra
diferencia en los criterios de evaluacion y lo que
se informa;

Ciudadania: Principal destinatario de los
informes de RdC por su condicion de mandante
y principal contribuyente de los recursos
publicos, a través de los impuestos y otras
aportaciones;

Autoridad Superior: El(la) Fiscal General del
Estado -en adelante se utilizard unicamente
Fiscal General- es la maxima autoridad de la
Fiscalia General del Estado y en su cadena
jerarquica siguen: el Fiscal General Subrogante,
los(las) Directores(as) Nacionales, los(las)
Fiscales Provinciales, y los(las) Jefes (as)
Departamentales, de tal manera que a mayor
grado de autoridad, mayor serda el grado de
responsabilidad en el proceso de RdC;

Objetivos: Resultados e impactos que se espera
alcanzar en un periodo como producto de una
gestion publica al servicio de la ciudadania;

Metas: La cuantificacion de los resultados
previstos en los objetivos con indicacion de
unidades de medida como cantidad, calidad y
tiempo;

Indicadores: Permiten medir objetivamente el
logro de las metas y los objetivos, asi como el
uso de los recursos, relacionando lo real con lo
planificado.  Generalmente son  formulas
matematicas que resultan en porcentajes
relacionados con la eficacia, la eficiencia, la
economia y la efectividad, pudiendo ser también
datos absolutos;

Recursos Recibidos: Recursos humanos,
financieros, materiales, tecnoldgicos y de
tiempo, puestos a disposicion de los servidores
publicos para el logro de los objetivos y metas;

b)

<)

a.11 Deberes y Funciones: La obligacion asumida
por los servidores publicos en razén de sus
designaciones, nombramientos o contratos para
ejercer una funcién publica relacionada con el
mandato constitucional, legal, reglamentario o
de otra normativa aplicable a la Fiscalia General
del Estado;

PRINCIPIOS DE LA RENDICION DE
CUENTAS.- Los siguientes principios regularan la
RdC:

b.1 Universalidad: La RdC es obligacion del Fiscal
General, de los Directores Nacionales, Jefes
Departamentales, Fiscales Provinciales y de
todos los servidores de la institucion, de
acuerdo con su autoridad y responsabilidad;

b.2 Integridad: La informacion que contenga la
RdC incluira todas las operaciones ocurridas
durante un periodo y se referiran Gnicamente a
hechos reales y comprobables;

b.3 Oportunidad: La RdC se realizara dentro de los
primeros diez dias habiles posteriores a la fecha
de cierre del periodo que se informa o en la
fecha que establezcan las normas aplicables,
procurando siempre que sea util para la
adopcion de decisiones, en el entendido de que
la informacion deja de ser util cuando no es
oportuna,

b.4 Comparabilidad: La RdC debera comparar lo
planificado con lo ejecutado y explicar las
variaciones;

b.5 Periodicidad: La RdAC debe ser permanente, sin
necesidad de realizar reuniones formales, sino
utilizando medios de informacion agiles,
eficaces y econdémicos que permitan a los
destinatarios medir los logros y el uso de los
recursos, debiendo consolidarlos en un informe
de fin de afio;

b.6 Publicidad: Todos los informes de RdC seran
puestos en conocimiento de la ciudadania y de
las autoridades competentes, excepto aquellos
que estén prohibidos expresamente por la ley;

LA RENDICION DE CUENTAS Y LOS
INFORMES DE ACTIVIDADES.- En la Fiscalia
General del Estado, todos los informes operativos,
administrativos y financieros tendran elementos de
comparacion, para que permitan a sus destinatarios
tomar decisiones sobre la base del analisis objetivo de
los hechos y su relacion con los planes u otros
criterios de comparacion.

Los informes de RdC no se limitaran a comunicar lo
que se ha realizado o a presentar datos estadisticos.
Obligatoriamente los informes de RAC compararan los
resultados alcanzados con los objetivos, metas e
indicadores  planificados.  Estos  datos  se
complementaran con la explicacion de las variaciones,
asi como la responsabilidad que asumen quienes no
lograron los resultados, a pesar de contar con los
recursos necesarios para hacerlo.
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La diferencia sustancial entre los informes de RdC y
los informes de actividades radica en que los
primeros, permiten medir la gestion de los
funcionarios publicos por parte de sus destinatarios
internos y externos, a través de metas e indicadores de
eficacia (logro de resultados), eficiencia (uso
adecuado de los recursos humanos, materiales,
financieros, tecnologicos y de tiempo); de economia
(costos) asi como de efectividad (impactos); y, los
segundos, se limitan a listados de actividades
cumplidas que no tienen elementos necesarios para
determinar si la gestion fue o no eficiente, eficaz y
econdmica.

II. LA RENDICION DE CUENTAS EN LA
FISCALIA GENERAL DEL ESTADO

1. PROCESO DE RENDICION DE CUENTAS

La RdC en la Fiscalia General del Estado es el resultado de
un proceso sistematico. Este proceso inicia con el Plan
Nacional de Desarrollo del Ecuador (plurianuales) y los
planes sectoriales relacionados con la administracion de la
justicia. En base a ese marco general de planificacion, la
Fiscalia General del Estado emite las politicas, elabora el
plan estratégico institucional que sirve de guia para la
elaboracion de los planes anuales operativos, vinculados
con los presupuestos.

Los planes nacionales y sectoriales asi como el plan
estratégico son instrumentos de largo plazo (mas de cinco
afios). En cambio, los planes operativos son de corto plazo y
le permiten al Fiscal General alcanzar los grandes objetivos
en etapas medibles.

Estos instrumentos de planificacion seran elaborados con la
participacion de actores internos: Directores Nacionales,
Fiscales Provinciales, Jefes Departamentales y servidores de
la institucion; y, actores externos como: Representantes de
la Funcion Judicial, de los organismos de control y de
organizaciones sociales; contendran objetivos, estrategias y
metas medibles en forma cuantitativa o cualitativa;
indicadores de gestion con sus respectivas fichas
explicativas de su contenido y significado; modelos de
informes de RAC que deberan ser sencillos, eficaces y utiles
para la adopcion de decisiones.

Con base en este proceso de planificacion, la RdC es la
presentacion de informes objetivos, confiables y oportunos
que compararan los resultados alcanzados con los
planificados, para determinar su grado de eficiencia,
economia y eficacia.

2.  RENDICION EXTERNA DE CUENTAS

El Fiscal General del Estado como representante legal de la
institucion tendra la responsabilidad de presentar su informe
anual de Rendicion de Cuentas a la ciudadania, a través de
los medios de comunicacion social en todas sus
modalidades: revistas, pagina WEB y otros medios que
permitan la mas amplia difusion al menor costo. Sin
perjuicio de lo sefalado, el Fiscal General del Estado podra
presentar a la ciudadania informes de RdC durante el afio,
en las condiciones que decida o haya considerado en la fase
de planificacion.

El Fiscal General del Estado enviard el informe anual de
RdC a los titulares de las Funciones del Estado y realizara
las exposiciones que dispongan las normas constitucionales
y legales. Adicionalmente, el Fiscal General del Estado
enviard el informe de RdC a su autoridad nominadora; y, de
considerarlo necesario, a otros destinatarios publicos y
privados, nacionales e internacionales.

Los principales instrumentos de gestion para la RdC externa
antes referida, sera el plan estratégico, las politicas y los
planes operativos anuales consolidados de la institucion,
comparados con los resultados alcanzados, utilizando el
formato que consta en el anexo 1 con la siguiente
informacion:

a)  En la primera columna se describiran los objetivos,
metas ¢ indicadores previstos en los planes operativos
para cada afio;

b) En la segunda columna se escribiran los datos que
correspondan a los objetivos, metas e indicadores
previstos en el respectivo plan operativo;

c¢) En la tercera columna se informa lo ejecutado con
datos que faciliten su comparacion con lo planificado;

d) En la cuarta columna se presentaran las variaciones
que resulten de comparar lo planificado con lo
¢jecutado; y,

e) En la quinta columna se explicaran las causas de las
variaciones y sus impactos. Cuando se requieran
explicaciones con graficos y otros elementos, éstas se
presentaran al finalizar cada cuadro o como anexo con
algtin vinculo que los relacione.

Al término de su periodo de gestion, el Fiscal General del
Estado emitird un informe consolidado de RdC, siguiendo
los mismos criterios y principios que aplican a los informes
anuales, para lo que contard con la colaboracion de todos
los Directores Nacionales y, particularmente, de los
Departamentos de  Planificacion, y de Comunicacion
Social; este Gltimo responsable de su edicion, promocion y
difusion.

3.  RENDICION INTERNA DE CUENTAS

Los Directores Nacionales seran responsables de la
rendicion interna de cuentas que lo haran mediante informe
trimestral al Fiscal General del Estado, que seran entregados
hasta el dia 10 del siguiente periodo al que se informa. Esta
RdC se realizara con base en los planes operativos anuales,
cuyas metas e indicadores anuales y otros instrumentos de
planificacion y gestion aprobados por el Fiscal General,
seran comparados con los resultados alcanzados durante el
periodo. Los informes trimestrales de los Directores
Nacionales se elaboraran utilizando el formulario que
consta en el anexo 2 de este instructivo.

a) La primera columna se destinard para las metas e
indicadores relacionados con cada objetivo del plan
operativo anual, cuyos valores anuales se deberan
distribuir en los cuatro trimestres del afio, para
facilitar la elaboracion de los informes trimestrales; y,

b) La segunda y siguientes columnas para cada uno de
los trimestres hasta diciembre de cada afio. En cada
columna destinada a los trimestres constaran dos sub
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columnas: la primera para comparar a través de las
respectivas filas, las metas e indicadores planificados
con los alcanzados en cada trimestre y las variaciones
resultantes; y, la segunda, para la informacion
acumulada de los trimestres anteriores, utilizando la
misma clasificacion trimestral (metas, indicadores y
variaciones).

Las explicaciones de las variaciones se presentaran en una
seccion separada del anexo 2 para facilitar la presentacion
de suficiente informacion que ayude a una mejor
comprension por parte de los destinatarios. Estos informes
trimestrales también pueden incluir recomendaciones
orientadas a mejorar la gestion institucional. El formato de
los anexos 1 y 2 se puede ajustar con facilidad para
convertir los periodos en mensuales o semestrales.

Al finalizar el afio o en un periodo intermedio que disponga
el Fiscal General del Estado, los Directores Nacionales
elaboraran la informacion establecida en el anexo 1 con
base en los datos acumulados en los informes del anexo 2,
cuya presentacion anual se realizara el 30 de enero o el
siguiente dia habil mas proximo, ante el personal de la
institucion e invitados especiales que decida el Fiscal
General del Estado.

Los directores nacionales, fiscales provinciales y jefes
departamentales supervisaran permanentemente el trabajo
de sus colaboradores con base al trabajo asignado en
funcion de sus cargos, que deberan tener indicadores de
productividad (calidad, cantidad, tiempo, costos, etc.) que
les permita medir con objetividad su rendimiento y calidad.
Esta supervision que debe ser al menos mensual, debe
contener evidencias de la accion de control realizada.

Solo esta cadena de valor en los servicios medidos con
profesionalismo y ética, permitira que todos los servidores
de la Fiscalia General del Estado asuman sus
responsabilidades y formen el equipo de calidad
institucional para un mejor servicio a la ciudadania. Por
tanto, cada autoridad disefiarda los procedimientos e
indicadores que les permita medir el rendimiento de sus
colaboradores, en forma permanente y objetiva, para lo cual
contara con la participacion especializada de la Direccion

Nacional de Recursos Humanos y el Departamento de
Planificacion.

Como se puede apreciar, la responsabilidad en la RdC
corresponde a todos los servidores de la institucion.

Todos los informes de RdC interna seran firmados por
quienes tienen la obligacion legal de rendirlos, o se
entendera que asumen esa responsabilidad cuando envien
dichos informes por medios electronicos, aunque no
contengan sus firmas. Los informes de RdC externa que
consten en la WEB, seguiran los protocolos establecidos
por la LOTAIP y otras normas aplicables para que
contengan las firmas y no puedan ser alterados.

4. EVALUACION DE LA RENDICION DE
CUENTAS

La evaluacion de los informes trimestrales de RdC de los
Directores Nacionales, Fiscales Provinciales y los Jefes
Departamentales la realizara el Director de Auditoria
Interna de la Fiscalia General del Estado (Al), utilizando las
técnicas de verificacion que sean aplicables. Por esta razon,
copia de los informes seran remitidos al Al, por medios
electronicos u otros medios requeridos por este funcionario,
quien tendra acceso a los documentos que respaldan tales
informes.

Este instructivo entrard en vigencia, desde el momento de su
suscripcion, sin perjuicio de su publicacion en el Registro
Oficial.

Comuniquese.

Dado y firmado en el despacho del sefior Fiscal General del
Estado, en Quito, Distrito Metropolitano, a cinco de marzo
del afio dos mil diez.

f.) Dr. Washington Pesantez Mufoz, Fiscal General del
Estado.

CERTIFICO.- Quito, a5 de marzo del 2010.

f.)) Dr. Jorge Cevallos Dillon, Secretario General de la
Fiscalia General del Estado.

ANEXO 1

INFORME DE RENDICION DE CUENTAS LA FISCALIA GENERAL
DEL ESTADO ANO......

OBJETIVO 1. (del Plan Estratégico)

COMPONENTE a) PLANIFICADO b)

EJECUTADO c)

VARIACION d) EXPLICACION e)

Meta (objetivo del afo) No. 1.

Meta No. 2.

Meta No. 3.

Indicador No. 1.1.

Indicador No. 2.1.

Indicador No. 3.1.

Indicador No. ....
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OBJETIVO 2.

COMPONENTE a)

PLANIFICADO b)

EJECUTADO ¢)

VARIACION d)

EXPLICACION e)

Meta (objetivo del afio) No. 4

Meta No. 5

Meta No. ....

Indicador No. 4.1

Indicador No. 5.1.

Indicador No. 5.2.

Indicador No. ....

OBJETIVO ..............

COMPONENTE a)

PLANIFICADO b)

EJECUTADO c¢)

VARIACION d)

EXPLICACION e)

Meta (objetivo del afio) No. 6

Meta No. 7

Meta No. ....

Indicador No. 6.1.

Indicador No. 7.1.

Indicador No. 7.2.

Indicador No. ....

(Explicaciones adicionales de las causas de las variaciones y recomendaciones que sean necesarias para mejorar los sistemas de

control y administracion de la justicia).

ANEXO 2

INFORME DE RENDICION DE CUENTAS DE LA DIRECCION NACIONAL ...

TRIMESTRE: ....ccccovvuiiiiiinininnnns
OBJETIVO1. ...
METAS a) PRIMER TRIMESTRE b) SEGUNDO TRIMESTRE c) TERCER TRIMESTRE d)
Planificada Planificada Planificada Planificada Planificada Planificada
(trimestre) (acumulado) (trimestre) (acumulado) (trimestre) (acumulado)
Meta 1. . Al'canzada Alcanzada A1§anzada Alcanzada A1§anzada Alcanzada
’ (trimestre) (acumulado) (trimestre) (acumulado) (trimestre) (acumulado)
Variacion Variacion Variacion Variacion Variacion Variacion
(trimestre) (acumulada) (trimestre) (acumulada) (trimestre) (acumulada)
Planificada Planificada Planificada Planificada Planificada Planificada
(trimestre) (acumulado) (trimestre) (acumulado) (trimestre) (acumulado)
Indicador Alcanzada Alcanzada Alcanzada Alcanzada Alcanzada Alcanzada
1.1. (trimestre) (acumulado) (trimestre) (acumulado) (trimestre) (acumulado)
Variacion Variacion Variacion Variacion Variacion Variacion
(trimestre) (acumulada) (trimestre) (acumulada) (trimestre) (acumulada)
Planificada Planificada Planificada Planificada Planificada Planificada
(trimestre) (acumulado) (trimestre) (acumulado) (trimestre) (acumulado)
Indicador Alcanzada Alcanzada Alcanzada Alcanzada Alcanzada Alcanzada
1.2 (trimestre) (acumulado) (trimestre) (acumulado) (trimestre) (acumulado)
Variacion Variacion Variacion Variacion Variacion Variacion
(trimestre) (acumulada) (trimestre) (acumulada) (trimestre) (acumulada)
Planificada Planificada Planificada Planificada Planificada Planificada
(trimestre) (acumulado) (trimestre) (acumulado) (trimestre) (acumulado)
Meta 2 Alcanzada Alcanzada A1§anzada Alcanzada A1§anzada Alcanzada
o (trimestre) (acumulado) (trimestre) (acumulado) (trimestre) (acumulado)
Variacion Variacion Variacion Variacion Variacion Variacion
(trimestre) (acumulada) (trimestre) (acumulada) (trimestre) (acumulada)
Planificada Planificada Planificada Planificada Planificada Planificada
(trimestre) (acumulado) (trimestre) (acumulado) (trimestre) (acumulado)
Indicador Alcanzada Alcanzada Alcanzada Alcanzada Alcanzada Alcanzada
2.1. (trimestre) (acumulado) (trimestre) (acumulado) (trimestre) (acumulado)
Variacion Variacion Variacion Variacion Variacion Variacion
(trimestre) (acumulada) (trimestre) (acumulada) (trimestre) (acumulada)
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METAS a) PRIMER TRIMESTRE b) SEGUNDO TRIMESTRE c) TERCER TRIMESTRE d)
Planificada Planificada Planificada Planificada Planificada Planificada
(trimestre) (acumulado) (trimestre) (acumulado) (trimestre) (acumulado)
Indicador Alcanzada Alcanzada Alcanzada Alcanzada Alcanzada Alcanzada
2.2 (trimestre) (acumulado) (trimestre) (acumulado) (trimestre) (acumulado)
Variacion Variacion Variacion Variacion Variacion Variacion
(trimestre) (acumulada) (trimestre) (acumulada) (trimestre) (acumulada)

(Explicaciones de las causas de las variaciones Yy
recomendaciones que sean necesarias para mejorar la
gestion institucional).

FIRMA: DIRECTOR NACIONALDE ..................
FECHA

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO.- Certifico que las
copias que anteceden, en diez fojas, corresponden a los
originales que reposan en los archivos de la Fiscalia
General.- Quito, a 27 de abril del 2010.- f)) Secretario
General.

No. 019-FGE-2010

Dr. Washington Pesintez Muiioz
FISCAL GENERAL DEL ESTADO

Considerando:

Que, el Art. 194 de la Constitucion de la Republica
establece que la Fiscalia General del Estado es un d6rgano
autébnomo de la Funcién Judicial, tinico e indivisible, que
funcionard en forma desconcentrada y tendra autonomia
administrativa, econdémica y financiera;

Que, el Art. 195 de la Carta Fundamental establece que la
Fiscalia General del Estado dirigira el sistema especializado
integral de investigacion, de medicina legal y ciencias
forenses, y del sistema de proteccion y asistencia a victimas,
testigos y participantes en el proceso penal;

Que, es necesario actualizar las politicas institucionales
emitidas mediante Acuerdo 016-MFG-2008 de 4 de marzo
del 2008 para adecuarlas a las nuevas disposiciones de la
Constitucion de la Republica a fin de orientar las acciones
de corto, mediano y largo plazo de la Fiscalia General del
Estado y promover la coordinacion interna y externa;

Que, el Auditor General mediante memorando No. 208-Al-
FGE-09 de 8 de diciembre del 2009, remite al sefior Fiscal
General del Estado para su aprobacion un documento que
contiene politicas institucionales sustitutivas de la Fiscalia
General del Estado; y,

En ejercicio de sus atribuciones legales,
Resuelve:
Aprobar las siguientes POLITICAS INSTITUCIONA-

LES SUSTITUTIVAS DE LA FISCALIA GENERAL
DEL ESTADO.

Art. 1.- OBJETO Y AMBITO.- Las politicas
institucionales tienen por objeto guiar la emision de
politicas especificas de cada direccion o unidad responsable
de los procesos, la promulgacion de reglamentos, manuales,
instructivos y otras normativas internas, asi como el disefio
e implementacién de procesos, con el proposito de lograr
ética, transparencia, eficiencia, eficacia y economia en la
gestion integral de la Fiscalia General del Estado. Estas
politicas seran aplicadas por todas las unidades
administrativas y por todos los servidores de la institucion a
nivel nacional.

Art. 2.- POLITICA DE ETICA INSTITUCIONAL.-
Todos los servidores de la Fiscalia General del Estado
aplicaran en sus actividades publicas y privadas, las mas
elevadas normas de conducta, para generar confianza
ciudadana y prestigiar a la institucion y daran fiel
cumplimiento al Coédigo de Etica, asi como seran sujetos a
las sanciones y responsabilidades en el caso del
cometimiento de irregularidades.

Art. 3.- POLITICA DE TALENTO HUMANO.- La
Fiscalia General del Estado privilegiara la ética, la actitud y
la competencia profesional en los diferentes procesos a
cargo de la Direccion Nacional de Recursos Humanos para
lo cual se emplearan modernos sistemas de gestion que
seran aplicados con objetividad, independencia y
profesionalismo, para lograr un 6ptimo aprovechamiento
del recurso humano y un adecuado ambiente laboral.

Art. 4.- POLITICA DE TRANSPARENCIA.- La
informacion de la Fiscalia General del Estado con las
excepciones y limitaciones que establezca la ley, estara a
disposicion de todos los organismos del Estado y de la
ciudadania en general, utilizando para ello todos los medios
de comunicacion disponibles.

Art. 5.- POLITICA DE TECNOLOGIA.- La Fiscalia
General del Estado utilizara en forma intensiva y
generalizada la tecnologia mas avanzada, auspiciara la
investigacion y el desarrollo de nuevos sistemas, técnicas y
procedimientos de trabajo, a fin de que cumpla con
eficiencia y seguridad sus actividades y las competencias al
servicio de la ciudadania.

Art. 6.- POLITICA DE CALIDAD DE LOS
SERVICIOS.- La Fiscalia General del Estado prestara a la
ciudadania y a otros usuarios publicos y privados, servicios
eficientes y de alta calidad. La investigacion preprocesal y
procesal penal sera técnica, oportuna y diligente, se
impulsara la acusacion en forma objetiva, sustentada en los
principios de oportunidad, minima intervencion penal,
independencia, gratuidad, accesibilidad, simplificacion,
uniformidad, eficacia, inmediacion, celeridad, economia
procesal, debido proceso, entre otros y se luchara
frontalmente contra la delincuencia y la impunidad.
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Art. 7.- POLITICAS DE LA LUCHA CONTRA LA
CORRUPCION.- La Fiscalia General del Estado impulsara
el combate a la corrupcion mediante la direccion profesional
y objetiva de la investigacion preprocesal y procesal penal y
la acusacion a los responsables del delito, para lograr el
castigo de los culpables. Los resultados de los estudios
crimindgenos, permitiran la implementacion de politicas y
seran puestas en conocimiento de los organismos
pertinentes.

Art. 8. POLITICA DE PLANIFICACION Y
RENDICION DE CUENTAS.- La planificacion integral
de la Fiscalia General del Estado se realizara con la
participacion activa de sus servidores, y la responsable
rendicion de cuentas a través de la comparacion objetiva de
lo planificado con los resultados alcanzados y los recursos
utilizados.

Art. 9.- POLITICAS DE EFICIENCIA
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA.- La
desconcentracion,  simplificaciéon,  transparencia y
mejoramiento continuo de los procesos, la eficiencia y
economia en el uso de los recursos humanos, materiales,
financieros, tecnoldgicos y de tiempo, caracterizaran a la
Fiscalia General del Estado.

Art. 10.- POLITICA DE CONTROL INTERNO Y
GESTION DE RIESGOS.- Los servidores de la Fiscalia
General del Estado, aplicaran los controles internos y las
normas y procedimientos tendientes a lograr una
administracion integral con ética, transparencia, eficiencia,
eficacia y economia en sus actuaciones.

Comuniquese.

Dado y firmado en el despacho de la Fiscalia General del
Estado, en Quito, Distrito Metropolitano, a los diez dias
del mes de marzo del afio dos mil diez.

f.) Dr. Washington Pesantez Mufoz, Ministro Fiscal
General del Estado.

CERTIFICO.- Quito, 10 de marzo del 2010.

f.)) Dr. Jorge Cevallos Dillon, Secretario General de la
Fiscalia General del Estado.

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO.- Certifico que las
copias que anteceden, en tres fojas, corresponden a los
originales que reposan en los archivos de la Fiscalia
General.- Quito, a 27 de abril del 2010.- f)) Secretario
General.

No. 021-FGE-2010

Dr. Washington Pesintez Muiioz
FISCAL GENERAL DEL ESTADO

Considerando:

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador en el Art.
195 determina las funciones de la Fiscalia General del
Estado y, el Art. 194 consagra su autonomia administrativa,
econdémica y financiera, asi como determina que el Fiscal

General del Estado es la maxima autoridad y representante
legal de la institucion;

Que, el Coédigo Organico de la Funcién Judicial, publicado
en el Suplemento del Registro Oficial No. 544 de 9 de
marzo del 2009, en su Art. 284 numeral 3, establece entre
las competencias del Fiscal General del Estado, la de
expedir mediante resolucion, reglamentos internos,
instructivos, circulares, manuales de organizacion y
procedimientos y cuanto instrumento se requiera para
funcionar eficientemente;

Que, mediante Resolucion No. 046-FGE-2009 de 19 de
octubre del 2009 se emiti6 el Manual del Subsistema de
Planificacion de los Recursos Humanos de la Fiscalia
General del Estado, que en su Art. 38 dice de la asignacion
de funciones, como mecanismo administrativo para asegurar
el correcto funcionamiento de las diferentes areas, unidades
y procesos; y,

En ejercicio de la atribucion que le confiere el Art. 284
numeral 3 del Codigo Organico de la Funcién Judicial,

Resuelve:

Art. 1.- Asignar al Director de Asesoria Juridica de la
Fiscalia General la atribucion de imponer cualquiera de las
sanciones disciplinarias de las contempladas en el Art. 13
del Reglamento de Régimen Disciplinario de la institucion,
previa la sustanciacion del proceso administrativo
correspondiente; sin perjuicio de que el Fiscal General
ejercite directamente dicha atribucion.

Art. 2.- La presente resolucion junto con el respectivo
nombramiento, serviran de titulos suficientes para acreditar
la intervencion del Director Nacional de Asesoria
Juridica, en los procesos administrativos de régimen
disciplinario.

Art. 3.- Encarguese de la ejecucion de la presente
resolucion a la Direccion de Recursos Humanos.

Art. 4.- La presente resolucion entrara en vigencia a partir
de su expedicion.

Dado y firmado en el despacho de la Fiscalia General del
Estado, en el Distrito Metropolitano de Quito, el dia de hoy,
quince de abril de dos mil diez.

f.) Dr. Washington Pesantez Muifioz, Fiscal General del
Estado.

LO CERTIFICO: 15 de abril del 2010.

f.) Dr. Jorge Cevallos Dillon, Secretario General de la
Fiscalia General del Estado.

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO.- Certifico que las
copias que anteceden, en dos fojas, corresponden a los
originales que reposan en los archivos de la Fiscalia
General.- Quito, a 27 de abril del 2010.- f.) Secretario
General.
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Cédigo:
T INSTRUCTIVO PARA LA CODIFICACION CoS-L-31n
DEL DE DOCUMENTACION OFICIAL '

Fecha: Marzo 2010
ECUADOR

INSTRUCTIVO PARA LA CODIFICACION DE DOCUMENTACION OFICIAL

Marzo 2010
Elaborado Revisado Aprobado
Direccion de Proyectos Coordinador General de Proyectos
Analista de Calidad y Mejora Continua y Sistemas
Jefatura de Calidad y Mejora
Continua Direccion de Secretaria General

HOJA DE RESUMEN

Descripcion del Documento:

Instructivo para la codificacion de documentacion oficial

Objetivo:

Elaboracion:
Nombre Cargo Area Fecha Firma
s | Ao de oy Wefors | G G| svoszono | g

Revision:

Nombre Cargo Area Fecha Firma
Ing. Alberto Jefe de Calldgd y Mejora Coordinacion Qeneral de 31/03/2010 £) Tlegible
Galarza Continua Proyectos y Sistemas
Ing. Javier Morales Director de Proyectos Coordinacién Qeneral de 31/03/2010 f.) Tlegible
Proyectos y Sistemas

Nombre Cargo Fecha Firma

Ing. Maria Fernanda Arroyo Directora de Secretaria General 12/04/2010 f.) llegible

Ing. José Francisco Rodriguez Coordinador General de Proyectos y Sistemas 12/04/2010 f) llegible

Revisiones

REYO Razén de la Modificacion responsable

Marzo 2010 Version Inicial Ec. Andrés Navarro
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ADVERTENCIA

Este ejemplar es propiedad exclusiva de la
CORPORACION ADUANERA ECUATORIANA y no
debe ser reproducido, ni facilitado a terceros sin el
consentimiento de la Coordinacion General de Proyectos y
Sistemas y la Direccion de Secretaria General.

- INDICE -
1. Objetivo.
2. Alcance.
3. Responsabilidad.
4. Consideraciones Generales.
4.1. Siglas.
4.1.1.  Siglas de las Areas de la Corporacion Aduanera
Ecuatoriana.
4.1.2.  Siglas segun el tipo de documento.
4.2. Estructura de la Codificacion.
5. Procedimiento.

1. OBJETIVO

Establecer las tareas necesarias para Codificar la
Documentacion Oficial.

2.  ALCANCE

Esta dirigido a todo el personal de la Corporacion
Aduanera  Ecuatoriana, que requiera  codificar
documentacion oficial correspondiente a:  Oficios,
resoluciones, providencias, contratos, consultas de aforo,
circular, memorando, accion de personal, consultas
técnicas, resoluciones de contratos, informes, informe
personal, examen especial, garantias, manuales generales,
manuales especificos.

3. RESPONSABILIDAD

Los gerentes distritales, coordinadores generales,
directores, jefes de area y servidores publicos aduaneros
que codifican un documento, son responsables de la
correcta codificacion de los documentos generados en su
dependencia y que los mismos estén acorde a los dispuesto
en este instructivo.

La Direccion de Secretaria General de la Gerencia General,

es responsable de verificar el cumplimiento del instructivo
a nivel nacional.

4. CONSIDERACIONES GENERALES

4.1 Siglas

El codigo de un documento debera representar las areas de
la CAE que firman, revisan y elaboran el mismo, ademas
del tipo de documento elaborado y su secuencia de

despacho. A continuacion el detalle de siglas.

4.1.1 Siglas de las dreas de la Corporacién Aduanera

Ecuatoriana.
. Gerencia General GGN
0 Direccion de Comunicacion Social DCS
0 Direccion de Secretaria General DSG

= Jefatura de Documentacién y
Archivo

o] Direccion de
Institucional

Planificacion

Subgerencia de Operaciones

0 Direccion de Atencion al Usuario
0 Direcciéon de Seguridad Integral
0 Direcciéon de Servicio de Vigilancia

Aduanera
. Jefatura Operativa
] Centro de Formacion

Subgerencia Regional

o] Jefatura de Documentacion y
Archivo

o] Direccion de Asesoria Juridica

o] Direccion de Administrativo
Financiero

Coordinacion  General de  Auditoria
Interna

Coordinacion General de Asesoria Juridica

o] Direccion  Juridica de Tramites
Aduaneros

0 Direccion Juridico Procesal

0o Direccion de Contratacion Pablica

Coordinaciéon  General de  Recursos
Humanos

o] Direccion de Control Disciplinario y
Asuntos
= Gestion de RRHH y
Remuneracion
Viaticos
Nomina y Remuneraciones
Traslados
Archivo
= Desarrollo  Institucional 'y
Bienestar Social
Capacitacion
Seleccion
Trabajo Social
Vacaciones

v
v
v
v

ANANENRN

Coordinacion  General —~Administrativo
Financiero

o] Direccion Administrativa
=  Compras
=  Servicios Generales
= Infraestructura
=  Control de Bienes
o] Direccion Financiera
=  Contabilidad
=  Presupuesto
*  Administracion de Caja
=  Garantias

Coordinacion General de Proyectos y
Sistemas

0  Direccion de Proyectos
= Jefatura de Proyectos
= Jefatura de Calidad y Mejora
Continua

JDA

DPI

SGO

DAU
DSI

DSV
VO
CFO

SRU

JDAU
DJAU

DAFU

CAI

CAJ

DTA
DJP
DCP

CRH

DCD

GRR
VIA

NOR
TRA
ARR

DIB
CAP
SEL
TRS
VAC

CAF

DAM
COM
SER
INF
COB
DFI
CON
PRE
ADC
GAR

CPS

DPR
JPR

JICM
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0  Direccion de Sistemas DSI =  Exportaciones EXPA
= Jefatura de Desarrollo JDE =  Regimenes Especiales REGA
v' Sistemas-Desarrollo SDE = Courier COUA
v' Sistemas de Informacion 0  Direccion de Control Zona
Gerencial SIG Primaria DZPA
v' Sistemas-Soporte Funcional SST =  Control Zona Primaria CZPA
= Jefatura de Infraestructura = Sala de Arribo Internacional SAIA
Tecnologica T 0  Jefatura de Documentaciéon y
v" Soporte Técnico Hardware y archivo JDAA
Software SOP 0  Atencion al Usuario ATUA
v" Centro de Computo CCO = Gerencia Distrital de Quito GDQ
v' Bases de Datos y Servidores 0  Direccion de Secretaria General DSGQ
de Aplicacion BSA = Jefatura de Documentacion y
v' Seguridades SSE Archivo JDAQ
0  Direccion Administrativo
Coordinador General de Gestion Aduanera CGA Financiero DAFQ
0  Direccion de Normativa Aduanera y 0  Direccion de Asesoria Juridica DAJQ
Origen DNO 0  Direccion de Despacho DDEQ
= Jefatura de Politica y Normativa =  Exportaciones EXPQ
Aduanera JPN =  Regimenes Especiales REGQ
= Jefatura de Inspeccion y Origen  JIO *  Garantias GARQ
0o Direccion de  Valoracion y *  Aforo Fisico AFFQ
Nomenclatura DVN = Aforo Documental AFDQ
= Jefatura Valoracion Aduanera VA " Cgurier CouQ
. Jefatura de Nomenclatura y JNC Y D 1.recc1'c')n de  Control  Zona
Clasificacion Arancelaria Primaria DZPQ
=  Control Zona Primaria CZPQ
L, . = Sala de Arribo Internacional SAIQ
COOI‘dlI%aClO? General d'e, Intervgncmn CIN o Servicio de Vigilancia Aduanera SVAQ
o] Direccion de Gestion c'le' Rlesgo§ DGR o Atencién al Usuario ATUQ
= Jefatura de Analisis de Riesgo
Sectorial JRS o
= Jefatura de Control de Procesos . Gerencia Distrital de Manta GDM
Operativos y Operaciones de O  Asesoria Juridica ASIM
Campo JPO 0] Administrativo Financiero ADFM
0  Direccion de Control Posterior DCP - Jefatgra de Documentos vy
= Jefatura de Control Posterior ICP Archivos JDAM
= Jefatura de Revision Pasiva JRP 0  Direccion de Despacho y Control
= Jefatura de Evaluacion de de Zona Primaria DDZM
Agentes JEA =  Regimenes Especiales REGM
= Aforo AFFM
o . =  Exportaciones EXPM
Gerenm'a Dls.t’rltal de Guaya’qull GDG = Correos Nacionales CONM
0  Direccion de Secretaria Gener'a’l DSGG = Control Zona Primaria CZPM
* Jefatura de Documentacion y 0  Servicio de Vigilancia Aduanera SVAM
Archivo JDAG
o] Direccion de Asesoria Juridica DAIG o
o Direccién Administrativa . Gerencia Distrital de Esmeraldas GDE
Financiera DAFG 0  Asesoria Juridica ASJE
0  Direccion de Despacho DDEG 0  Administrativo Financiero ADFE
= Exportaciones EXPG = Jefatura de Documentos y
=  Regimenes Especiales REGG Archivos JDAE
»  Garantias GARG 0  Direccion de Despacho y Control
»  Aforo Fisico AFFG de Zona Primaria DDZE
= Aforo Documental AFDG =  Regimenes Especiales REGE
0 Direccion de Control Zona = Aforo AFFE
Primaria DZPG =  Exportaciones EXPE
= Control de Zona Primaria CZPG = Correos Naciongles ) CONE
0  Servicio de Vigilancia Aduanera SVAG = Control Zona Primaria CZPE
0  Direccién del Puerto Maritimo DPMG 0  Servicio de Vigilancia Aduanera SVAE
=  Remates REMG
0  Direccion de Operaciones DOAS . Gerencia Distrital de Cuenca GDC
Aduaneras (Salinas) 0  Asesoria Juridica ASJC
o] Atencion al Usuario ATUG o] Administrativo Financiero ADFC
= Jefatura de Documentos y
Coordinacion General de ZCA CZCA Archivos JIDAC
0  Direccion de Despacho DDEA 0  Direccion de Despacho y Control
= Aforo AFFA de Zona Primaria DDZC
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=  Regimenes Especiales

= Aforo

=  Exportaciones

=  Correos Nacionales

= Control Zona Primaria
Servicio de Vigilancia Aduanera

Gerencia Distrital de Loja

(o]
(o]

Asesoria Juridica

Administrativo Financiero

= Jefatura de Documentos y
Archivos

Direccion de Despacho y Control

de Zona Primaria

=  Regimenes Especiales

= Aforo

=  Exportaciones

= Correos Nacionales

=  Control Zona Primaria

Servicio de Vigilancia Aduanera

Gerencia Distrital de Puerto Bolivar

[0}
[0}

0

Asesoria Juridica
Administrativo Financiero

=  Jefatura de Documentos y
Archivos

Direccion de Despacho y Control

de Zona Primaria

= Regimenes Especiales

= Aforo

=  Exportaciones

=  Correos Nacionales

= Control Zona Primaria

Servicio de Vigilancia Aduanera

Gerencia Distrital de Tulcan

(o]
(o]

Asesoria Juridica

Administrativo Financiero

= Jefatura de Documentos y
Archivos

Direccion de Despacho y Control

de Zona Primaria

=  Regimenes Especiales

=  Aforo

=  Exportaciones

=  Correos Nacionales

=  Control Zona Primaria
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REGC . Gerencia Distrital de Huaquillas GDH
AFFC o] Asesoria Juridica ASJH
EXPC o] Administrativo Financiero ADFH
CONC = Jefatura de Documentos y
CZPC Archivos JDAH
SVAC 0  Direccion de Despacho y Control

de Zona Primaria DDZH
GDL =  Regimenes Especiales REGH
ASIL =  Aforo AFFH
ADFL =  Exportaciones EXPH
=  Correos Nacionales CONH
JDAL =  Control Zona Primaria CZPH
0  Servicio de Vigilancia Aduanera SVAH
DDZL o
REGL . Gerencia Distrital de Latacunga GDN
AFFL o] Asesoria Juridica ASJN
EXPL 0 Administrativo Financiero ADFN
CONL = Jefatura de Documentos y JDAN
CZPL Archivos
SVAL o] Direccion de Despacho y Control
de Zona Primaria DDZN
GDP =  Regimenes Especiales REGN
ASJP »  Aforo AFFN
ADFP =  Exportaciones EXPN
= Correos Nacionales CONN
=  Control Zona Primaria CZPN
JDAP 0  Servicio de Vigilancia Aduanera SVAN
DDzp 4.1.2 Siglas segin el tipo de documento
REGP
AFFP Oficios OF
EXPP Resoluciones RE
CONP Providencias PV
CZPP Contratos CO
SVAP Consultas de aforo CA
Circular CR
GDT Memorando MM
ASIT Accion de Personal AP
ADFT Consultas técnicas CT
Resoluciones de contratos RC
JDAT Informes IF
Informe Personal 1P
DDZT Examen Especial EE
REGT Garantias GT
AFFT Manuales Generales MG
EXPT Manuales Especificos ME
CONT Instructivos de Trabajo IT
CZPT Instructivos de Sistemas IS
SVAT Guias de OCE’s GO

Servicio de Vigilancia Aduanera
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4.2 Estructura de la Codificacion

e En el caso de que un documento requiera firma, a un nivel distinto de la revision y elaboracion, la estructura es la siguiente
manera:

No. CIN-DGR-]JRS- OF - 0001

5 Numero consecutivo del drea: el nimero es

0001.
S, < 3
Tipo de documento, es un oficio.
— Elabora el documento la Jefatura de Analisis
de Riesgo Sectorial
» [, ] Revisa el documento la Direccién de
— Gestdn de Riesgo
! Documento firmado por la Coordinacién

General de Intervencién.

e En el caso de que un documento requiera la firma al mismo nivel de la revision y distinto al de la elaboracion, la estructura
es la siguiente:

No. DGR-JRS- OF - 0001

P Niamero consecutivo del area: el niimero es
e
0001
et - [ Tipo de documento, es un oficio.
N Elabora el documento la Jefatura de Anilisis
> de Riesgo Sectoral
1 Revisa y firma el documento la Direccién de
B
>

Gestién de Riesgo

* Encel caso en que el documento lo firme y lo elabore la misma area, la estructura es la siguiente:

No. DGR-OF-0001

3 Nuamero consecutivo del drea; el nimero-es 0001 4
2

2 Tipo de documento; es un oficio.

1 Elabora y firma el documento la Direccién de

Gesudn de Riesgo. iy o
estion de 8 G-/\ %
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En el caso en que un elabore y firme un informe relacionado a su trabajo dirigido hacia algin nivel superior, el esquema del

Informe Personal es el siguiente:

SUM-TP-0001

Cada area de la Corporacion Aduanera Ecuatoriana es
responsable de la asignacion correcta de la codificacion
en los documentos elaborados, de acuerdo a lo
especificado en este instructivo.

Los documentos de indole interno tendran dentro de su
codificacion la sigla “(i)” para identificarlos.

Para los manuales especificos, instructivos y guias de
OCE’s, la estructura de su codificacion estara
conformada por: las siglas de la Coordinacion donde se
elabora el documento, las siglas del tipo de documento
y el nimero correspondiente de acuerdo al mapa de
procesos de la Corporacion Aduanera Ecuatoriana.

PROCEDIMIENTO

a) Registrar la sigla del area que firma el documento.

Ejemplo:
CIN si el Coordinador General de Intervencion
firma el documento;

b) Separado por un guidn, registrar la sigla del area
que revisa el documento.

Ejemplo:
CIN-DGR si la Direccion de Gestion de Riesgo
revisa el documento;

¢) Separado por un guidn, registrar la sigla del area
que elabora el documento.

—’ ,_))
NS "3 1 Informe Personal
<
= 1

Nuamero consecu [i\f() person 3}

Siglas del Nombre del Servidor Aduanero (inicial del

nombre mas micial de sus apellidos.)

Ejemplo:
CIN-DGR-JRS si la Jefatura de Analisis de Riesgo
Sectorial elabora el documento;

d) Separado por un guidn, registrar la sigla del tipo de
documento.

Ejemplo:
CIN-DGR-JRS-OF si el documento es un oficio;

e) En el caso de que el documento tenga fines
informativos internos de la CAE, debera incluirse a
continuacion la sigla “(i)” para identificarlos. En el
caso que el documento tenga fines externos se
omitira este paso.

Ejemplo:
CIN-DGR-JRS-OF-(i); y,

f) Separado por un guiodn, registrar en el documento
el nimero consecutivo de 4 digitos asignado por el
area.

Ejemplo:
CIN-DGR-JRS-OF-0001 documento indole
externo.

CIN-DGR-JRS-OF-(i)-0001  documento indole
interno.

CORPORACION ADUANERA ECUATORIANA.-
Direcciéon de Secretaria General.- Certifico que es fiel
copia del original de los documentos que reposan en
nuestros archivos.- 30 de abril del 2010.- f.) Ilegible.
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Cédigo:
INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION Coo-LT-3102
ALVIANA :
vy DE OFICIOS INTERNOS Y EXTERNOS e

ECUATHR

INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DE OFICIOS INTERNOS Y EXTERNOS

Marzo 2010

HOJA DE RESUMEN

Descripcion del Documento:

Instructivo para la elaboracion de oficios internos y externos

Objetivo:
Establecer las tareas necesarias para la elaboracion de un oficio interno o externo
Elaboracion:
Nombre Cargo Area Fecha Firma
Ec. Andrés Navarro | Analista de Calidad y Mejora | Coordinacion General de| 31/08/2010 f.) Ilegible
Continua Proyectos y Sistemas
Nombre Cargo Area Fecha Firma
Ing. Alberto Galarza |Jefe de Calidad y Mejora [ Coordinacion General de| 31/08/2010 f.) Ilegible
Continua Proyectos y Sistemas
Ing. Javier Morales | Director de Proyectos Coordinacion General de| 31/08/2010 f.) Ilegible
Proyectos y Sistemas

Aprobacion:

Nombre Cargo Fecha Firma
Ing. Maria Fernanda Arroyo Directora de Secretaria General 31/08/2010 f.) Ilegible
Ing. José Francisco Rodriguez Coordinador General de Proyectos y Sistemas 31/08/2010 f.) Ilegible
Revisiones
Revision Fecha Razén de la Modificacion Responsable
1 Marzo 2010 Version Inicial Ec. Andrés Navarro
ADVERTENCIA 1. OBJETIVO
Este ejemplar es propiedad exclusiva de la Establecer las tareas necesarias para la elaboracion de un
CORPORACION ADUANERA ECUATORIANA vy no oficio interno o externo.
debe ser reproducido, ni facilitado a terceros sin el
consentimiento de la Coordinacion General de Proyectos y 2. ALCANCE

Sistemas y la Direccion de Secretaria General.
Esta dirigido a todo el personal de la Corporacion
- INDICE - Aduanera Ecuatoriana, que requiera elaborar un oficio
interno o externo.

I. OBIJETIVO

2. ALCANCE 3. RESPONSABILIDAD

3. RESPONSABILIDAD Los G bistritales.  Coordinad Genera]

4 CONSIDERACIONES GENERALES Directores, lefes de irea y funcionarios qe los laboran,

5. PROCEDIMIENTO ’ Y nanos q ’
son responsables de los oficios generados en su

6. INDICADORES dependencia y que los mismos estén acorde a lo dispuesto

7. ANEXO

en este instructivo.
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1y

2)

3)

4)

CONSIDERACIONES GENERALES

* Los oficios internos deben ser elaborados en hojas
de papel bond blanco de tamafio INEN A4 (21.0
cm x 29.7 c¢cm) con orientacion vertical. Para los
oficios externos se debe utilizar las hojas
predisefiadas para el efecto.

¢ Los oficios internos deben de tener el logotipo de
la CAE (Aduana del Ecuador) en la parte superior
izquierda como parte del encabezado, y la
direccion, teléfonos y direccion web de la CAE en
el pie de pagina, en blanco y negro.

e Los margenes del documento deben tener las
siguientes caracteristicas: Superior: 3 c¢m, Inferior
2cm, Izquierdo 3.2 cm, Encuadernacion 0 cm.

¢ La redaccion del texto del oficio debe ser en letra
Garamond tamafio 12, excepto las secciones de CC
y sumillas que tendra un tamafio de letra 8.

¢ Los temas o titulos llevan un orden consecuente
numerado (Ej.: 1, 2). El texto se escribira en
mayuscula y en negrilla.

¢ Los subtemas o subtitulos llevaran el nimero del
tema al que pertenecen seguido del numero de
orden correspondiente, asi 1.1, 1.2, 1.3, etc. Las
secciones dentro de un subtema llevaran la
numeracion de la forma: 1.1.1, 1.1.2, 1.1.3, etc.

PROCEDIMIENTO
Escribir la Codificacion de Identificacion del Oficio,
de acuerdo al “Instructivo para la Codificacion de

Documentacion Oficial”.

Escribir la fecha del oficio, de acuerdo al siguiente
formato: lugar, mes dia del aflo.

Ejemplo: Guayaquil, enero 10 del 2010

Escribir el destinatario: titulo, nombres y apellidos,
cargo o funcién, institucién o empresa y direccion
detallada en el caso de documentos externos, casillero

judicial para la notificacion (en caso que lo tuviere).

Escribir saludo.

5)

6)

7)

8)

9)

6.

Redactar el texto del contenido del oficio.
Escribir despedida.
Ejemplo: Atentamente,

Escribir el pie de firma, que debe incluir: titulo,
nombre y apellidos de quien firma el oficio, cargo o
funcion, departamento, coordinacion y nombre de la
institucion.

Escribir la Seccién CC (en el caso de ser requerido):
datos de quien(es) se pone en conocimiento: titulo,
nombre y apellido, cargo o funcién, institucion o
empresa y direccion detallada en los casos de
documentos externos, casillero judicial para la
notificacion (en caso que lo tuviere).

Escribir la seccion sumillas: deben ubicarse en el
margen inferior izquierdo de la hoja (tamafio de letra
8), considerando lo siguiente:

a) A continuacion de “Elaborado por”, “Revisado
por”; y, “Aprobado por”, se colocard la inicial
del nombre y el primer apellido completo de
quienes elaboran, revisan y aprueban el oficio,
quienes deben de poner su sumilla en la linea
punteada; y,

b) En el espacio de hoja de tramite se deberan
avocar todos los numeros a las que se hace
referencia o se contesta la comunicacion,
separadas por un slash (/). Conforme el siguiente
ejemplo:

Elaborado por: A. Navarro...

Revisado por: A. Villavicencio ....

Aprobado por: J. Morales.....

Fecha de elaboracion: DD/MM/AA

Hoja de tramite: 05-01-SEGE-
0435/0436/0437/0438.

INDICADORES

Para el proceso detallado, se ha definido el siguiente
indicador de gestion, el cual es responsabilidad del area
que elabora el proceso descrito en este instructivo. Cabe
recalcar que estos indicadores serviran para la evaluacion y
control del proceso descrito en este manual, no para la
evaluacion de personal, ya que esto ltimo se adhiere a los

lineamientos de evaluacion de servidores publicos
Ejemplo: De mi consideracion, normados por la SENRES.
y || Nombre Parametros de Medicion Resultado|| - Instrumento o técnica de Periodicidad
Indicador deseable recoleccion
. Ti 1 i6 fici - . M 1
Tiempo del - lempo dee abor.e}cwn de oficio Controles de Gestion determinados ||\ © cuando se
1 (Digitacion y redaccion del documento, 1 hora requiera para evaluar
Proceso . . por cada departamento
no gestiones previas) el proceso
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7. ANEXO

ADMUANA
DEL
ECUADOR

No. CPS-DPR-JCM-OF-0001

Guayaquil, 1 de enero del 2010

Doctora
Irene Maria Rivera Castro
Auditora Jefe de Equipo

Contraloria General del Estado
Av. Juan Montalvo E4-37 y Av. 6 de Diciembre

Quito.-
De mi consideracion,
En atencidn a su oficio

Atentamente,

Ing. José Francisco Rodriguez Pesantes
Coordinador General de Proyectos y Sistemas

Corporaciéon Aduanera Ecuatoriana

C.C.: Ab. Hooverth Suarez-Avilés — Federacion
Ecuatoriana de Agentes de Aduana — FEDA — Cdla.
9 de Octubre Mz. 41 V. 9 y Ave. 25 de Julio Archivo

Elaborado por: A. Navarro ................

Revisado por: A. Villavicencio .........

Aprobado por: J. Morales ..................

Fecha de Elaboracion: 01/01/2010

Hoja de tramite: 05-01-SEGE-0435/0436/0437/0438.

CORPORACION ADUANERA ECUATORIANA .-
Direccién de Secretaria General.- Certifico que es fiel

copia del original de los documentos que reposa en
nuestros archivos.- 30 de abril del 2010.- f.) Ilegible.
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Codigo:
CPS-ME-3102
Version: 1
Fecha: Marzo 2010
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MANUAL ESPECIFICO PARA LA GESTION DE LA DOCUMENTACION OFICIAL INTERNA Y EXTERNA
ADMINISTRADA POR LAS AREAS DE SECRETARIA Y RECEPCION DE LA

Ecuatoriana.

CORPORACION ADUANERA ECUATORIANA

Marzo 2010
HOJA DE RESUMEN

Descripcion del Documento:

Gestion de la documentacion oficial interna y externa administrada por las areas de Secretaria de la Corporacion Aduanera

Objetivo:

Estandarizar las actividades de recepcion, registro, derivacion, respuesta y remision, de la documentacion oficial interna y
externa, administrada por las 4reas de Secretaria y Recepcion Documental de la Corporacién Aduanera Ecuatoriana.

Proyectos y Sistemas

Elaboracion: ‘
Nombre Cargo Area Fecha Firma
Ec. Andrés Navarro Analista de Calidad y Mejora Continua | Coordinacion General de 31/03/2010 f.) Ilegible
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Nombre Cargo Area Fecha Firma
Ing. Alberto Galarza Jefe de Calidad y Mejora Continua Coordinacion General de 31/03/2010 f.) Ilegible
Proyectos y Sistemas
Ing. Javier Morales Director de Proyectos Coordinacion General de 31/03/2010 f.) Ilegible

Proyectos y Sistemas

Aprobacion: ‘

Nombre Cargo Fecha Firma
Ing. Maria Fernanda Arroyo Directora de Secretaria General 31/03/2010 f.) Ilegible
Ing. José Francisco Rodriguez Coordinador General de Proyectos y Sistemas 12/04/2010 f.) Ilegible

Version

Revisiones

Razon de 1a Modificacion

responsable

1 Marzo 2010

Version Inicial

Ec. Andrés Navarro

ADVERTENCIA

Este ejemplar es propiedad exclusiva de la
CORPORACION ADUANERA ECUATORIANA y no
debe ser reproducido, ni facilitado a terceros sin el
consentimiento de la Coordinacion General de Proyectos y
Sistemas y la Direccion de Secretaria General.

INDICE
1. OBJETIVO
2. ALCANCE
3. RESPONSABILIDAD
4. CONSIDERACIONES GENERALES
4.1. Control de Documentos Oficiales Internos
4.2. Control de Documentos Oficiales Externos
4.3. Despacho de Documentos para Externos
4.4. Archivo Central
4.5. Disposiciones Finales
5. PROCEDIMIENTO GENERAL
6. INDICADORES
7. FLUJOGRAMA
1. OBJETIVO

Estandarizar las actividades de recepcion, registro,
derivacion, respuesta y remision, de la documentacién
oficial interna y externa, administrada por las areas de
Secretaria y Recepcidon Documental de la Corporacion
Aduanera Ecuatoriana.

2. ALCANCE

Este manual estd dirigido a todo el personal de la
Corporacion Aduanera Ecuatoriana que realiza las
actividades de recepcion, registro, derivacion, respuesta y
remision, de la documentacion oficial interna y externa.

3. RESPONSABILIDAD

La Direccion de Secretaria General de la Gerencia General,
es responsable de verificar el cumplimiento del manual a
nivel nacional.

Es responsabilidad de todos los servidores publicos
aduaneros a quienes se les distribuya la documentacion
oficial, dar respuesta a todas las hojas de tramites
ingresadas y asignadas a su inbox; y registrar en el SIA
todas las acciones realizadas.

4. CONSIDERACIONES GENERALES

4.1 Control de Documentos Oficiales Internos

Los documentos internos podran ser dirigidos directamente
a cada departamento o area de la Corporaciéon Aduanera
Ecuatoriana. Sin embargo, cuando sean dirigidos
directamente al Gerente General deberan ser ingresados a
través de la Direccion de Secretaria General para la
derivacion correspondiente.

Todos los documentos impresos internos deberan poseer
una Unica hoja de tramite en el SIA (Sistema Interno
Aduanero), misma que sera registrada en el Sistema de
Tramite Documental de dicho mddulo informatico, impresa
en el area donde se origine y adjunto al documento hasta la
finalizacion del tramite correspondiente. Una vez ingresada
la comunicacién al area de destino, ésta mantendra la
misma numeracion de hoja de tramite original sin
necesidad de generar una nueva. Los servidores publicos
aduaneros deberan registrar en el SIA las acciones tomadas
para dicho documento impreso. En el caso de requerirse
una nueva impresion de la hoja de tramite para archivarla o
adjuntarla a copias de documentos, podra realizarse
nuevamente a través del SIA.

Los asignados de cada departamento o area son los
responsables de revisar la documentaciéon y cumplir con
todas las normas de control de documentos y manejo de
documentacion oficial.
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4.2 Control de Documentos Oficiales Externos

Para que el documento externo sea considerado oficial
debera ingresar por las direcciones de Secretaria General o
por la Jefatura de Documentacion y Archivo segun
corresponda; estar dirigido al Gerente General o en menor
jerarquia a los Coordinadores Generales y Gerentes
Distritales, segun sea de su competencia.

En cuanto a la documentacion externa destinada a las areas
operativas, éstas podran ingresar a través de las areas
respectivas de recepcion de documentos, segun convenga
para mayor fluidez de trabajo.

El control de un documento oficial externo se inicia al
momento de su ingreso a la Direccion de Secretaria
General, Jefatura de Documentacioén y Archivo o Area de
Recepcion Documental de Departamento Operativo
Aduanero Distrital, mediante su registro en el SIA (Sistema
Interno  Aduanero), generando en el mismo una
numeracion de hoja de tramite, con la cual se podra dar
seguimiento al flujo que ha tenido determinado tramite; es
decir, a qué servidores publicos ha sido derivado, el tiempo
de respuesta y las acciones tomadas o disposiciones dadas
por cada uno de ellos.

Para efectos de control, la Direccion de Secretaria General
o la Jefatura de Documentacion y Archivo, es responsable
de recibir y distribuir los documentos oficiales externos a
las respectivas areas de la CAE, siendo estas ultimas, las
responsables de darle el tramite correspondiente, para lo
cual los jefes directos respectivos deben otorgar las pautas,
lineamientos o sentido de respuesta pertinentes. En el caso
de documentacion directa a las areas operativas, el servidor
publico aduanero de recepcion documental es el
responsable de dirigir el tramite al area o departamento
correspondiente.

Toda  documentacion  oficial generada en las
Coordinaciones Generales, Direcciones y Jefaturas, para la
firma de la Gerencia General, que sean respuesta de algiin
tramite solicitado por un usuario externo, que haya
ingresado por la Direccion de Secretaria General debe ser
remitido con copia a ésta, para proceder a archivarla con su
antecedente.

Para solicitar copias de la documentacion que reposa en los
archivos de la Corporacion Aduanera Ecuatoriana, referirse
al documento vigente: “INSTRUCTIVO PARA LA
ENTREGA DE INFORMACION Y NOTIFICACION DE
DOCUMENTOS QUE REPOSAN EN LA
CORPORACION ADUANERA ECUATORIANA”.

4.3 Despacho de Documentos para Externos

Al expedir un documento suscrito por el Gerente General,
éste se debera registrar en la Direccion de Secretaria
General (detalle fecha y numero); en el caso de los distritos
debe llevarse de la misma forma, es decir todo documento
firmado por los gerentes distritales deben ser registrados,
numerados y fechados en la Direccion de Secretaria
General o en la Jefatura de Documentacion y Archivo
seglin corresponda, y su posterior archivo serd de la
siguiente manera:

e Un ejemplar del documento con sus anexos Yy
respectivas  constancias de notificaciones debe
archivarse de acuerdo a la serie documental a la que

pertenece, entiéndase por serie documental a la
recopilacion de documentos que obedecen a un mismo
asunto.

e Otro ejemplar (sin anexos) debe reposar en un archivo
auxiliar numérico que consiste en mantener los
documentos en secuencia numérica y por tipo de
documento  (oficios, providencias, resoluciones,
circulares, etc.).

En el caso de documentos oficiales de las coordinaciones
generales, éstos podran ser remitidos hacia sus destinos
luego de haber sido firmados, registrados, numerados y
fechados por la Asistente de Secretaria encargada en cada
Coordinacion. El archivo de cada Coordinacion constara
de un ejemplar del documento con sus anexos y respectivas
constancias de notificaciones, que deberan reposar de
forma consecutiva.

Los documentos expedidos pueden ser suscritos por el
Gerente General, Coordinaciones Generales, Gerentes
Distritales en cuanto sea de su competencia.

4.4 Archivo Central

La utilizacion del archivo central o general estd destinada
tanto para los documentos oficiales externos como internos
de la CAE, cada Distrito debe contar con un Archivo
Central el cual estarda bajo la responsabilidad de las
Direcciones de Secretaria General (Guayaquil y Quito) o
de las Jefaturas de Documentacion y Archivo en los demas
distritos, quienes designaran un custodio de los mismos.

La funcioén del archivo general es mantener la informacion
oficial de las areas de la organizacién durante el tiempo
establecido por las normas y reglamentos de la CAE, con el
fin de servir como medio de consulta en el caso que se
requiera.

El Gerente o Jefe de area envia el archivo general de

documentos pasivos, los documentos debidamente
clasificados e identificados con acta de entrega-
recepcion.

Todo lo relacionado con el archivo de la documentacion,
tanto en los archivos sectoriales como centrales, debe estar
de acuerdo al procedimiento establecido en el Instructivo
de Organizacion Basica y Gestion de Archivos
Administrativos, expedido mediante Resolucion CNA 001-
2005, por el Consejo Nacional de Archivos.

4.5 Disposiciones Finales

Las direcciones de Secretaria General, y jefaturas de
Documentacion y Archivo son responsables de solicitar los
cambios que fueren necesarios en este Manual Especifico,
para su actualizacion y su difusion.

La Direccion de Secretaria General de la Gerencia General,
es responsable de gestionar los cambios solicitados a este
Manual Especifico.

Cuando un oficio esté dirigido a dos o mas areas, y éstas
estén de acuerdo, se procurara la elaboracién en conjunto
entre las areas de un solo oficio respuesta.
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Para conocer el formato y nomenclatura autorizados en la
elaboracion de oficios, remitirse a los documentos
vigentes: “INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION
DE OFICIOS INTERNOS 'Y EXTERNOS” e
“INSTRUCTIVO PARA LA CODIFICACION DE LA
DOCUMENTACION OFICIAL”.

El presente manual para su cambio se regirda al
procedimiento para elaboracion de documentos del Sistema
de Gestion Aduanera AGA-PR-001 y reemplaza al
Instructivo de Documentacion Oficial de la C.A.E. de
fecha 10 de mayo del 2005, y queda derogado todo lo que
se contrapone a este manual que conste en la Resolucion
806 del 23 de diciembre de 2003 de la CORPORACION
ADUANERA ECUATORIANA.

5. PROCEDIMIENTO

Nota: En el caso de elaborar documentacion que no sea
respuesta a algun tramite, el procedimiento comienza en el
paso 4 de lo descrito a continuacion.

Para los tramites documentales operativos en los distritos
aduaneros, se considera al Receptor Documental
Operativo como servidor que recibe la documentacion
externa y quien ademds tendra las funciones que describe
el procedimiento a continuacion segun sea necesario.

Servidor Publico Aduanero de Secretaria/Receptor
Documental Operativo

1. Recepta documentacion.

2. Ingresa informacion de tramite al SIA (Sistema Interno
Aduanero) y genera hoja de tramite.

3. Deriva tramite al area correspondiente.

Servidor Aduanero Publico encargado de elaborar
respuesta/comunicado

4. Analiza alcance de respuesta o comunicacion.

5. Elabora respuesta/comunicado, de conformidad con el
formato indicado en el “INSTRUCTIVO PARA LA
ELABORACION DE OFICIOS DE LA
CORPORACION ADUANERA ECUATORIANA”

6. Asigna codificacion al documento de conformidad con
el formato indicado en el “INSTRUCTIVO PARA LA
CODIFICACION DE LA DOCUMENTACION
OFICIAL” vigente.

7. Recoge vistos buenos de su competencia.

Servidor Publico Aduanero de Secretaria

8. Canaliza vistos buenos de su competencia.

Servidor Publico Aduanero responsable de suscribir
documento

9. Firma documento.

Servidor Publico Aduanero de Secretaria/Receptor
Documental Operativo

10. Asigna numeracion completa y realiza fechado.

11. Si el documento es respuesta a alguna hoja de tramite,
continua al paso 11; caso contrario genera una hoja de
tramite en el SIA.

12. Coordina envio del oficio al destinatario y registra
informacion en el SIA.

Servidor Publico Aduanero encargado de elaborar
respuesta/comunicacion

13. Ingresa informacion de tramite al sistema SIA

Servidor Publico Aduanero de Secretaria/Receptor
Documental Operativo

14. Archiva copias del oficio.

6. INDICADORES

Para el proceso detallado, se han definido los siguientes
indicadores de gestion, los cuales son responsabilidad de la
Direccion de Secretaria General. Cabe recalcar que estos
indicadores serviran para la evaluacion y control del
proceso descrito en este manual, no para la evaluacion de
personal, ya que esto ltimo se adhiere a los lincamientos
de evaluacion de servidores publicos normados por la
SENRES.

vigente.
Nombre Instrumento o
# . Parametros de Medicion Resultado deseable técnica de Periodicidad
Indicador e
recoleccion

Tiempo del|| Tiempo transcurrido entre ingreso y|| 7 dias laborables Men§ual o cuando s
1 . SIA requiera para evaluar

proceso despacho del documento promedio

el proceso.

Cantidad  de Mensual o cuando se
2 || oficios Oficios atendidos/oficios recibidos || 0,90 - 1 SIA requiera para evaluar

atendidos el proceso.
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7. FLUJOGRAMA

Procedimiento General para la Recepcion, Elaboracién y Envio de O ficios Internos y Externos

Servidor Aduanero de
Secretaria/Receptor
documental operativo

Servidor Aduanero
responsable de elaborar
respuesta / comunicado

Servidor Aduanero
responsable de suscribir
documento

Inicio (Tramite
Ingresado por

Externo

Recepta

Inicio (Tramite

generado por
Interno

Analiza alcance

documentacién

Ingresa
Informacién de
Tramite al SIA y
genera Hoja de

Tramite

Deriva Tramite —

> de respuesta/
comunicado

v

Elabora
respuesta/
comunicado

!

Recoge sumillas
de su
competencia

. 2

Canaliza sumillas

de su
competencia

Asigna
numeracién

» Firma documento

A

completa y
fechado

s respuesta a
algun tramite2

NO

Genera Hoja de
SI | Tramite en el SIA

v

Coordina el oficio

Ingresa
informacién de

al destinatario

Archiva copias de |_

7| tramite al sistema
SIA

oficio

CORPORACION ADUANERA ECUATORIANA .- Direccion de Secretaria General.- Certifico: Que es fiel copia del original
de los documentos que reposan en nuestros archivos.- 30 de abril del 2010.- f.) Ilegible.

GOBIERNO MUNICIPAL DEL
CANTON ALAUSI

Considerando:

Que, es necesario reglamentar el pago de viaticos,

subsistencias, alimentaciéon, transporte y  valores
complementarios para la movilizacion del Alcalde,
concejales, empleados, trabajadores y contratados
municipales;

Que, el Art. 16 de la Ley Orgéanica de Régimen Municipal,
consagra la autonomia municipal, en consecuencia su

facultad de expedir ordenanzas y reglamentos para el
ejercicio de la administracion; y,

En uso de las atribuciones que le concede el Art. 63 de la
Ley Organica de Régimen Municipal, el Ilustre Concejo
Cantonal,

Resuelve:
Expedir el siguiente Reglamento para el pago de viaticos,

movilizacion, subsistencias y alimentacion para el
cumplimiento de licencias de servicios institucionales.
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CAPITULO 1

OBJETO, AMBITO Y ORGANOS DE
APLICACION

Art. 1.- Objeto.- Este reglamento tiene por objeto
establecer la base normativa, técnica y procedimental que
permite a la Municipalidad, viabilizar el calculo y pago de
viaticos, movilizaciones, subsistencias y alimentacion,
cuando los servidores, trabajadores y contratados se
desplacen a cumplir servicios institucionales fuera del
domicilio y lugar habitual de trabajo.

Art. 2.- Ambito.- Las disposiciones de este reglamento son
aplicables para los servidores sujetos a la LOSCCA vy del
Codigo del Trabajo.

Art. 3.- Organos de aplicacién.- Que los departamentos
de Recursos Humanos (UARH's), Administrativo y
Financiero son los encargados de aplicar en la institucion
el presente reglamento.

CAPITULO II

DE LOS VIATICOS, MOVILIZACIONES,
SUBSISTENCIAS Y ALIMENTACION

Art. 4.- Del viatico.- Es el estipendio monetario o valor
diario que los servidores, trabajadores y contratados de la
institucion, reciben para el cumplimiento de servicios
institucionales cuando tienen que pernoctar fuera de su
domicilio y lugar habitual de trabajo, destinado a sufragar
los gastos de alojamiento y alimentacion en el lugar donde
cumple la licencia.

Se entendera por pernoctar, cuando el comisionado se
traslade de manera temporal a otra jurisdiccion fuera de su
domicilio o lugar habitual de trabajo y que tenga que
alojarse o dormir en ese lugar, hasta el siguiente dia para lo
cual sera requisito la presentacion de la respectiva factura
de hospedaje.

El tiempo de calculo de las horas para el cumplimiento de
la licencia para subsistencia o alimentacion, iniciara desde
el momento y hora en que el servidor se traslade e inicie
sus labores por concepto de esta licencia, para lo cual
debera adjuntar en su informe los detalles y respectivos
justificativos.

Art. 5.- De las subsistencias.- Es el estipendio monetario
o valor destinado a sufragar los gastos de alimentacion en
el lugar donde cumplen la licencia, los declarados en
licencia de servicios institucionales con subsistencias
cuando tengan que desplazarse fuera de su domicilio y
lugar habitual de trabajo por jornadas de 6 a 8 horas de
labor y cuando el viaje de ida y de regreso, se efectue el
mismo dia.

El tiempo de calculo de las horas para el cumplimiento de
la licencia para subsistencia iniciard desde el momento y
hora en que el servidor se traslade e inicie sus labores para
el cumplimiento de la licencia, para lo cual debera adjuntar
en su informacion los detalles y respectivos justificativos.

Art. 6.- De la alimentacién.- Se reconoce el pago de
alimentacion cuando la licencia deba realizarse fuera del
domicilio y lugar habitual de trabajo por jornadas de 4

hasta 6 horas diarias y el viaje de ida y regreso se efectte el
mismo dia, para lo cual debera adjuntar en su informe los
detalles y respectivos justificativos.

Para los trabajadores y contratados que tienen que
trasladarse a otras parroquias, comunidades, recintos fuera
de la matriz de Alausi, a laborar durante la jornada de
trabajo recibiran 4,00 ddlares diarios que les servira para
sufragar los gastos por alimentacion sin necesidad que la
comunidad les provea de alimentos.

Y cuando los trabajadores y contratados tengan que
pernoctar en las parroquias, comunidades, recintos fuera de
la matriz de Alausi, debido a la distancia y por convenir a
los intereses institucionales recibirdan $ 10,00 diarios.

Los trabajadores y contratados cuando por orden escrita de
la maxima autoridad y por necesidad institucional tengan
que laborar los dias sabados y domingos se les cancelara lo
que corresponde a una alimentacion de $ 13,75.

Art. 7.- Del pago por movilizacion o transporte.- Los
gastos de movilizacién o transporte son cuando se
trasladen a ciudades u otros lugares fuera de su domicilio y
lugar habitual de trabajo tanto los servidores, trabadores, y
contratados.

CAPITULO III
DE LA FORMA DE CALCULO
Art. 8.- Tabla para el cdlculo de viaticos.- La Direccion
Financiera realizara los pagos de viaticos sobre la base de

lo estipulado en este reglamento, conforme a la siguiente
tabla:

Niveles Zona A USD Zona B USD

Primer nivel

Alcalde y
concejales 130,00 100,00

Segundo Nivel

Directores y jefes
departamentales 100,00 75,00

Tercer nivel

Los profesionales
con titulo de
tercer nivel 80,00 70,00

Cuarto Nivel

Auxiliares de los
diferentes
departamentos
choferes,
conserjes y otros 60,00 55,00
contratados

Art. 9.- De la zonificacion.- Para efectos de calculo, se
consideraran dos zonas:

ZONA A ZONA B

Comprende las capitales
de provincias y las
ciudades de Manta, Bahia
de Caraquez, Quevedo,

Comprende el resto de
ciudades del pais en este
caso se aplicaran los
valores determinados
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ZONA A ZONA B

Salinas y los cantones de
la provincia de Galapagos,
en este caso se aplicaran
los valores determinados
para esta zona en el
articulo 8 de  este
reglamento.

para esta zona en el
articulo 8 de este
reglamento.

Art. 10.- De la forma de calculo.- El calculo de los
viaticos, movilizaciones, subsistencias y alimentacion
dentro del pais, se realizara de la siguiente manera:

a) Los servidores, trabajadores y contratados, recibiran
por concepto de vidticos diarios los valores
determinados en la tabla prevista en el articulo 8 de
este reglamento, multiplicado por el nimero de dias
legalmente autorizados;

b) El valor por concepto de movilizacion o transporte,
debe ser la tarifa que regularmente aplican las
compaiiias nacionales de transporte aéreo, terrestre o
fluvial a la fecha de adquisicion del correspondiente
boleto o pasaje. Cuando la movilizacion se realiza en
un medio de transporte institucional, se reconoce el
pago de peajes, pontazgos, parqueaderos, transporte
fluvial u otros medios de movilizacion adicionales,
para lo cual se debe presentar comprobantes de venta
legalmente conferidos y/o recibos electronicos;

¢) El valor de la subsistencia es el equivalente al valor
del viatico diario, dividido para dos; y,

d) El valor a pagar por concepto de alimentacion es el
equivalente al valor del viatico diario, dividido para
cuatro.

CAPITULO 1V
DEL PROCEDIMIENTO

Art. 11.- De los responsables de las unidades internas.-
El responsable de cada departamento, por necesidades
institucionales previamente planificadas, podra solicitar al
Alcalde, la autorizacion de la licencia con remuneracion,
para el cumplimiento de servicios institucionales fuera del
lugar habitual de trabajo, con 6 dias de anticipacion,
adjuntando la solicitud, con la descripcion de actividades a
ejecutarse y la necesidad de pagar viaticos, transporte,
subsistencias y/o alimentacion.

Autorizada la licencia con por lo menos 4 dias de
anticipacion, la documentacion se remitira al Departamento
Administrativo y cuando el caso lo amerite a la Direccion
Financiera, para el calculo y pago del anticipo de los
viaticos o subsistencias, que correspondan. Igualmente, se
debera informar a la Unidad de Administracion de
Recursos Humanos los dias que los servidores,
trabajadores o contratados haran uso de la licencia de
servicios institucionales, para efectos del control de
asistencia.

Art. 12.- De la Direcciéon Financiera y Recursos
Humanos.- Una vez descrito el sustento en la solicitud de
licencia elaborada por el requirente y la respectiva
autorizacion de la autoridad nominadora o en su defecto el

funcionario legalmente delegado, la Unidad Financiera
verificara la disponibilidad presupuestaria y de existir los
fondos, realizara el calculo para el pago de viaticos,
movilizaciones, subsistencias y/o alimentacion de los dias
que efectivamente sean autorizados.

De no existir disponibilidad presupuestaria, la solicitud y
autorizacion de licencia de servicios quedara insubsistente.

Es la responsabilidad del Departamento de Recursos
Humanos, mantener un registro pormenorizado de las
licencias de servicios institucionales autorizadas dentro de
cada ejercicio fiscal. Corresponde a la Direccion
Financiera mantener la documentacion de soporte respecto
de los rubros cancelados por concepto de licencias de
servicios institucionales.

Los servidores, trabajadores y contratados deberan
obligatoriamente utilizar los formularios de solicitud e
informes de licencia para el cumplimiento de servicios
institucionales que estan disponibles en el Departamento
Administrativo.

Art. 13.- Excepcion en casos de urgencia inmediata.- Por

necesidad institucional, en casos unicamente
excepcionales, los comisionados podran adquirir
directamente los boletos de transporte previo la

autorizacion de la maxima autoridad o su delegado, para el
cumplimiento de la licencia de servicios institucionales.
Dichos gastos posteriormente deberan ser reembolsados
por la Unidad Financiera previa la presentacion de los
comprobantes de respaldo de los boletos.

Art. 14.- Restriccién al pago de viaticos.- Los viaticos
determinados de acuerdo con las disposiciones
precedentes, seran pagados solamente en caso de licencias
que no excedan de 10 dias laborables continuos en un
mismo lugar de trabajo.

Art. 15.- Pago de viaticos en dias feriados.- Se prohibe
conceder licencias para el cumplimiento de servicios
institucionales a los servidores durante los dias feriados o
de descanso obligatorio, excepto para casos excepcionales
debidamente justificados por la méaxima autoridad o su
delegado a los trabajadores y contratados.

Art. 16.- De la responsabilidad al pago de viaticos.- La
Direccion Financiera serd la encargada del control y
respectivo desembolso de las licencias, asi como los
beneficiarios de las mismas, seran solidariamente
responsables del estricto cumplimiento del presente
reglamento.

Art. 17.- De los informes de licencia por el cumplimiento
de servicios institucionales.- Dentro del término de 4 dias
de cumplida la licencia, los servidores presentaran a la
maxima autoridad o su delegado un informe de las
actividades y productos alcanzados en el respectivo
formulario, el cual debera ser enviado a la Unidad
Financiera para el tramite respectivo.

Art. 18.- Liquidacion de viaticos.- La Unidad Financiera,
sobre la base de los justificativos o informes presentados
por los servidores, realizara la liquidacion de los viaticos,
por el nimero de dias efectivamente utilizados en la
licencia.
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Art. 19.- Liquidacién de subsistencias, alimentacion y
movilizacién.- Por el dia de retorno una vez cumplida la
licencia de servicios institucionales, se pagard
subsistencias, alimentacion o transporte, contabilizando el
nimero de horas efectivamente empleadas, tomando como
base la hora de salida, hasta la hora de llegada al domicilio
o lugar habitual de trabajo, de acuerdo a lo previsto en los
articulos 5, 6 y 7 de este reglamento.

Art. 20.- De la asistencia a eventos institucionales fuera
del domicilio o lugar habitual de trabajo.- La
Municipalidad podra realizar eventos en los cuales de
manera organizada y planificada cubran directamente todos
los gastos por alimentacion, hospedaje, transporte y/o
movilizacion de los servidores que se desplacen fuera de su
domicilio o lugar habitual de trabajo para asistir al evento,
siempre que estos valores en su conjunto sean iguales o
inferiores al valor que corresponde a vidticos,
subsistencias, alimentacion, movilizacion y/o transporte,
segun sea el caso. Si la institucion paga todos los gastos,
los servidores no tendran derecho al pago de viaticos,
subsistencias, alimentacién, movilizacién o transporte. La
institucion encargada de realizar el evento observara lo que
mas convenga a los intereses institucionales.

Art. 21.- Descuento de viaticos, subsistencias o
alimentacién.- En caso que la institucion en la cual el
servidor presta sus servicios cubra alguno de los siguientes
gastos: alimentacion y/u hospedaje del servidor que se
encuentra con licencia para el cumplimiento de servicios
institucionales, el servidor ya no debera recibir el valor
correspondiente a viaticos, subsistencias y/o alimentacién
seglin sea el caso. En el evento de que la instituciéon no
cubra uno de estos gastos, el servidor debera presentar la
factura o nota de venta correspondiente para el
reconocimiento de estos rubros y su correspondiente
liquidacion. El reconocimiento de estos gastos en ningin
caso podra superar el 85% del valor del viatico,
subsistencia y/o alimentacion, segin sea el caso, de
acuerdo a lo previsto en los articulos 8, 9, 11 y 12 de este
reglamento.

De igual manera se aplicara este sistema de pago cuando el
servidor asista directamente a eventos realizados por
instituciones en las que no presta sus servicios,
considerando si la invitacion es a un desayuno, almuerzo,
merienda o gabinete, debiendo presentar los respaldos de
los gastos realizados que no hayan sido cubiertos por los
organizadores del evento.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Derecho a percibir viiticos de los
servidores, trabajadores y contratados en comision de
servicios en otras instituciones.- Para quienes se
encuentren en comision de servicios en otras instituciones
y deban cumplir una licencia de servicios institucionales
fuera del lugar habitual de trabajo, las instituciones que los
reciben en comision de servicios les reconoceran los
viaticos, subsistencias, alimentacion o transporte que
correspondan, de acuerdo con este reglamento.

SEGUNDA.- Pago de viaticos a través de convenios
interinstitucionales.- La institucion, podra pagar viaticos,
movilizacion, subsistencias y alimentacion a servidores de
otras instituciones del Estado, para que estos presten
servicios de asesoria y asistencia técnica especializada,

previa la suscripciéon de convenios interinstitucionales
firmados por las maximas autoridades o sus delegados, de
acuerdo con lo dispuesto en este reglamento.

DISPOSICION FINAL

DEROGATORIA.- Derégase expresamente el
Reglamento para el pago de viaticos, subsistencias,
alimentacion, transporte y valores complementarios para la
movilizacion del Alcalde, concejales y servidores
municipales aprobado el 16 de febrero del afio 2005.

ARTICULO FINAL.- La presente resolucion entrara en
vigencia a partir de su publicacion en el Registro Oficial.

Dada y firmada en la sala de sesiones del Ilustre Concejo
Cantonal de San Pedro de Alausi, a los veinte y dos dias
del mes de septiembre del afio dos mil nueve.

f.) Carmelo Villa Paca, Vicepresidente del Concejo.

f.) Galo Quisatasi C., Secretario del I. Concejo.

El suscrito Secretario del Concejo, certifica que el presente
Reglamento para el pago de viaticos, movilizaciones,
subsistencias y alimentacion para el cumplimiento de
licencias de servicios institucionales, fue discutido y
aprobado por el Concejo Cantonal en sesion ordinaria
celebrada el 22 de septiembre del 2009.

Alausi, 22 de septiembre del 2009.

f.) Galo Quisatasi C., Secretario del I. Concejo.

VICEPRESIDENCIA DEL GOBIERNO MUNICIPAL
DEL CANTON ALAUSIL- Aprobado que ha sido el
presente Reglamento para el pago de viaticos,
movilizaciones, subsistencias y alimentaciéon para el
cumplimiento de licencias de servicios institucionales,
remitase tres ejemplares al sefior Alcalde del cantén
Alausi, para su sancién y promulgacién correspondiente.-
Cumplase.- Alausi, a 25 de septiembre del 2009.

f.) Carmelo Villa Paca, Vicepresidente del Concejo.

f.) Galo Quisatasi C., Secretario del I. Concejo.

ALCALDIA DEL CANTON ALAUSI.- De conformidad
con lo prescrito en los Arts. 124, 125, 126 y 129 de la
Codificacion de la Ley Organica de Régimen Municipal.-
Sanciono el presente Reglamento para el pago de viaticos,
movilizaciones, subsistencias y alimentaciéon para el
cumplimiento de licencias de servicios institucionales, para
su promulgacion. Ejecutese.- Notifiquese.- Alausi, 28 de
septiembre del 2009.

f.) José Clemente Taday Lema, Alcalde del canton Alausi.
CERTIFICACION.- El suscrito Secretario del Concejo,
Certifica que el sefior Alcalde, sancion¢ el reglamento que
antecede en la fecha sefialada.- Lo certifico.

Alausi, 28 de septiembre del 2009.

f.) Galo Quisatasi C., Secretario del I. Concejo.
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