Consejo Nacional de Gobiernos Parroquiales
Rurales del Ecuador - Orellana
% conagopare “CONAGOPARE-ORELLANA”

‘ 'v Acuerdo Ministerial 0039 del 08 de Febrero del 2002

Victor Alejandro Carrefio Guarnizo
PRESIDENTE DE LA INSTANCIA ORGANIZATIVA TERRITORIAL DESCONCENTRADA
CONAGOPARE - ORELLANA.

CONSIDERANDO:

Que, el Art. 226 de la Constitucidon de la Republica, dispone: "Las instituciones del
Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las
personas que actlen en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente las
competencias y facultades que fes sean atribuidas en la Constitucién y la ley. Tendrdn el
deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce
y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constituciéon".

Que, el Art. 221 de la Carta Magna, prescribe: "La administracion publica constituye un
servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad,
jerarquia, desconcentracidn, descentralizacion, coordinacién, participacion,
planificacion, transparencia y evaluacion";

Que, los articulos 313 y 314 del Cédigo Orgdanico de Organizacién Territorial Autonomia
y Descentralizacion (COOTAD) publicado el 19 de Octubre del 2010 bajo Registro Oficial
Suplemento N°303 y reformado el 21 de enero del 2014 bajo Registro Oficial
Suplemento N° 166, indica el funcionamiento de las Entidades Asociativas de los
Gobiernos Auténomos Descentralizados;

Que, el articulo 313, inciso final del COOTAD reformado, dispone: "Las instancias
organizativas territoriales creadas de conformidad con los estatutos de las entidades
asociativas nacionales de los gobiernos auténomos descentralizados formaran parte del
CONAGOPARE-ORELLANA y seran desconcentradas, de acuerdo con el modelo de
gestiodn previsto en la norma estatutaria”;

Que, la Ley Organica Reformatoria al Cédigo Organico de Organizaciéon Territorial
Autonomia y Descentralizacién, publicada en el suplemento del Registro oficial No. 166
del 21 de enero de 2014, modifica la naturaleza juridica de las instancias organizativas
territoriales creadas a partir de los Estatutos de las Entidades Asociativas Nacionales,
mandamiento que obliga a modificar y/o reformar los -Estatutos/ para que guarden
armonia con la normativa vigente;

Que, el Ministerio del Trabajo mediante Acuerdo Ministerial Nro. MRL-2014-0165,
publicado en el Segundo Suplemento del Registro Oficial 326 de 04 de septiembre de
2014, emitié la Normativa Técnica para el pago de viaticos, subsistencias, movilizaciones
y alimentacién, dentro del pais para los y las servidores y las y los obreros en las
instituciones del Estado;

Que, el Ministerio del Trabajo mediante Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2015-0290,
publicado en el Suplemento del Registro Oficial N2. 657, de 28 de diciembre de 2015 y
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Nro. MDT-2016-0082, publicado en el Suplemento del Registro Oficial N2. 724, de 1 de
abril de 2016, expidié la Reforma a la Normativa Técnica para el pago de viaticos,
subsistencias, movilizaciones y alimentacién, dentro del pais para los y las servidores y
las y los obreros en el sector publico;

Que, la disposicion General Segunda del mencionado Acuerdo Ministerial MRL-2014-
0165, establece: “Las instituciones comprendidas en el articulo 3 de la Ley Organica del
Servicio Publico, en razén de las particularidades propias de la respectiva institucion,
podran elaborar sus propios reglamentos para la aplicacién de lo establecido en este
cuerpo normativo. El reglamento interno de viaticos no podrd establecerse de formar
alguna, otro valor, ni férmula de célculo o modo de pago que no se ajuste a lo dispuesto
en la presente norma técnica, ni podra contradecirla”.

En ejercicio de las atribuciones que le confiere el articulo 25 literal j) del Reglamento
Orgdnico Funcional:

EXPEDIR EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL PAGO DE VIATICOS Y
MOVILIZACIONES DENTRO DEL PAIS PARA LAS Y LOS SERVIDORES DEL
CONAGOPARE ORELLANA

CAPITULO | OBJETO Y AMBITO

Art. 1.- Objeto.- La presente norma técnica tiene por objeto regular el procedimiento
que permita a CONAGOPARE ORELLANA realizar los pagos correspondientes por
concepto de vidticos y movilizaciones a las y los servidores y las y los obreros publicos
que por necesidad institucional tengan que desplazarse fuera de su domicilio y/o lugar
habitual de trabajo, dentro del pais, a cumplir tareas oficiales o a desempefar
actividades inherentes a sus puestos, por el tiempo que dure el cumplimiento de estos
servicios, desde la fecha y hora de salida hasta su retorno.

Nota: Articulo reformado por articulo 2 de Acuerdo Ministerial No. 82, publicado en Registro
Oficial Suplemento 724 de 1 de Abril del 2016 .

Art. 2.- Ambito.- Las disposiciones de este reglamento son de aplicacién obligatoria
para los niveles Directivo, Operativo, de Apoyo y Asesor del CONAGOPARE ORELLANA.

CAPITULO Il
DEFINICIONES Y FORMA DE CALCULO

Art. 3.- Del viatico.- Es el estipendio monetario o valor diario que se asigna a las y los
servidores y las y los obreros de CONAGOPARE ORELLANA, para cubrir los gastos de
alojamiento y alimentacién que se produzcan durante el cumplimiento de servicios
institucionales dentro del pais y por tal razén deban pernoctar fuera de su domicilio
y/o lugar habitual de trabajo.

Péagina 2 de 9



Consejo Nacional de Gobiernos Parroquiales

Rurales del Ecuador - Orell
p. Conagopare “CONAGOPARE-ORELLANA”

W

'v Acuerdo Ministerial 0039 del 08 de Febrero del 2002

Por concepto de viaticos diariamente se reconocera a las y los servidores y las y los
obreros del CONAGOPARE ORELLANA, el cien por ciento (100%) de los valores
determinados en el articulo 8 de la presente norma técnica, multiplicado por el
nuimero de dias de pernoctacidn, debidamente autorizados.

Se concedera este beneficio Unicamente si el domicilio y/o lugar habitual de trabajo
de la o el servidor, dista por lo menos 100 Km de la ciudad donde debe trasladarse
para prestar sus servicios.

Nota: Inciso final agregado por articulo 1 de Acuerdo Ministerial No. 290, publicado en
Registro Oficial Suplemento 657 de 28 de diciembre del 2015.

Nota: Incisos segundo derogado y ultimo reformado por articulo 3 de Acuerdo Ministerial No.
82, publicado en Registro Oficial Suplemento 724 de 1 de Abril del 2016 .

Art. 4.- Nota: Inciso final agregado por articulo 1 de Acuerdo Ministerial No. 290,
publicado en Registro Oficial Suplemento 657 de 28 de diciembre del 2015.

Nota: Articulo derogado por articulo 4 de Acuerdo Ministerial No. 82, publicado en
Registro Oficial Suplemento 724 de 1 de Abril del 2016 .

Art. 5.- De la movilizacién.- La movilizacion comprende los gastos por el transporte
gue se utilice para que las y los servidores y las y los obreros de CONAGOPARE
ORELLANA lleguen al lugar del cumplimiento de los servicios institucionales y regresen
a su domicilio y/o lugar habitual de trabajo; asi como los gastos que se generen por el
desplazamiento a y de los terminales aéreos, terrestres, fluviales o maritimos, desde
y hasta el domicilio y/o lugar habitual de trabajo o los valores por parqueaderos; v,
los que se producen por los desplazamientos que se realicen dentro del lugar en el
gue se cumple los servicios institucionales, siempre y cuando no se utilice transporte
institucional.

Los gastos por transporte, sean estos: pasajes aéreos, terrestres, fluviales o maritimos
serdn transferidos directamente por parte de la unidad financiera o quien hiciera sus
veces a las compafiias o empresas de transporte; por tal razén este valor no se
entregara directamente a la o el servidor o a la o el obrero que deba cumplir los
servicios institucionales, y en su lugar se entregara los respectivos pasajes para su
desplazamiento con por lo menos un dia de anticipacién a su salida.

Cuando el desplazamiento se realice en un medio de transporte institucional, las
unidades administrativa y financiera, o quienes hicieran sus veces, realizaran las
previsiones y calculos correspondientes, de tal manera que, el conductor reciba antes
de iniciar el viaje, ademads de los viaticos que le corresponda, un fondo para cubrir los
costos de combustible, peajes, pontazgos, parqueaderos, transporte fluvial u otros
medios o demds gastos de esta indole en los que se incurra. Una vez finalizado el
cumplimiento de servicios institucionales, el conductor encargado debera rendir
cuentas de los gastos realizados, presentando los comprobantes de venta legalmente
conferidos, facturas, notas de venta y/o recibos electrénicos; en base de lo que se
procederd a liquidar los valores correspondientes, para su devolucién o reembolso,
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segln sea el caso, de conformidad con los procedimientos contables.

Los gastos incurridos por desplazamientos que tengan que realizarse en el
cumplimiento de servicios institucionales y que no tengan relacién con los gastos por
transporte descritos anteriormente, seran reembolsados por la unidad financiera, en
base a la presentacién de comprobantes de venta legalmente conferidos, facturas,
notas de venta y/o recibos electrénicos; y, al informe respectivo, en el que debera
constar el motivo del desplazamiento, el lugar de partida, lugar de destino, el valor de
la movilizacién o el valor del parqueadero, hasta el valor maximo de USD.16,00
(dieciséis dolares) en total, monto que serd adicional a los valores establecidos en el
articulo 8 de la presente norma técnica.

Art. 6.- Excepcidon de movilizacion en casos de urgencia.- Previa la autorizacién de la
maxima autoridad o su delegado, Unicamente en casos excepcionales de necesidad
institucional, las y los servidores y las y los obreros del CONAGOPARE ORELLANA
podran adquirir directamente los boletos o pasajes de transporte, para desplazarse
fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo, dentro del pais, para el
cumplimiento de servicios institucionales. Estos gastos deberdn ser posteriormente
reembolsados por la unidad financiera o quien hiciere sus veces, previa la
presentacion de las facturas y boletos respectivos y no estara considerados dentro del
valor del vidtico.

Nota: Articulo reformado por articulo 5 de Acuerdo Ministerial No. 82, publicado en Registro
Oficial Suplemento 724 de 1 de Abril del 2016 .

Nota: Inciso final agregado por articulo 1 de Acuerdo Ministerial No. 290, publicado en
Registro Oficial Suplemento 657 de 28 de diciembre del 2015.

Art. 7.-
Nota: Articulo derogado por articulo 4 de Acuerdo Ministerial No. 82, publicado en Registro
Oficial Suplemento 724 de 1 de Abril del 2016 .

CAPITULO IlI
DE LOS VALORES PARA EL CALCULO

Art. 8.- Del valor de calculo.- Para efectos de calculo y pago de viaticos dentro del pais
paralasy los servidores y las y los obreros del CONAGOPARE ORELLANA, las unidades
financieras o las que hicieren sus veces deben realizar el calculo considerando los
valores establecidos en la siguiente tabla:

VALORES EN
NIVELES DOLARES

Las y los servidores del Nivel Directivo de CONAGOPARE Hasta 130,00
ORELLANA.

Demdas servidoras, servidores, obreras y obreros del Hasta 80,00
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| CONAGOPARE ORELLANA. | |

En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, los valores para el calculoy
pago de viaticos dentro del pais, serdn considerados como techos: para las y los
servidores del nivel directivo, el valor de USD.130,00; y, para las y los demas
servidores publicos el valor de USD.80,00. Asimismo, en el caso de la distancia entre
el domicilio y/o lugar habitual de trabajo de la o el servidor, hacia el sector rural donde
deba trasladarse para prestar sus servicios, deberan ser considerados como techo los
100 kildbmetros que determina el presente Acuerdo; para lo cual, le corresponde a
cada Gobierno Auténomo Descentralizado emitir la resolucién correspondiente que
regule estos valores, observando su real capacidad econdmica, asi como las
particularidades de las distancias y tiempos de traslados entre poblados.

Nota: Articulo reformado por Acuerdo Ministerial No. 194, publicado en Registro Oficial
Suplemento 356 de 17 de octubre del 2014.

Nota: Inciso final sustituido por articulo 4 de Acuerdo Ministerial No. 82, publicado en
Registro Oficial Suplemento 724 de 1 de Abril del 2016 .

CAPITULO IV
DEL PROCEDIMIENTO

Art. 10.- Autorizacioén para el cumplimiento de servicios institucionales.- Para obtener
esta autorizacion y el posterior desembolso de los valores por concepto de viaticos y
movilizaciones, se cumplird con el siguiente procedimiento:

1. El responsable de cada unidad o proceso interno o el inmediato superior de la o el
servidor y la o el obrero que ha sido designado para cumplir los servicios
institucionales fuera del domicilio y/o lugar habitual de trabajo, dentro del pais,
deberd solicitar a la maxima autoridad o su delegado, la autorizacidn correspondiente
dentro de los tres (3) dias plazo previos a la salida programada, en el formulario de
solicitud disponible en la pagina web www.relacioneslaborales.gob.ec.

2. Autorizado el cumplimiento de servicios institucionales, se remitira el formulario
pertinente a la unidad financiera, o quien hiciere sus veces, la cual verificara la
disponibilidad presupuestaria.

3. De existir los fondos correspondientes, la unidad financiera, o quien hiciere sus
veces, realizard el célculo de los viaticos y/o movilizaciones a que hubiera lugar segun
los dias efectivamente autorizados; y, procedera con la entrega del cien por ciento
(100%) del valor determinado, por lo menos con un (1) dia de anticipacién a la fecha
de salida programada.

4. La adquisicion del boleto o pasaje para el desplazamiento de las y los servidores y
las y los obreros del CONAGOPARE-ORELLANA o la disposicion de la utilizacién del
trasporte institucional serd responsabilidad de la unidad administrativa o quien
hiciera sus veces, luego de obtener la autorizacion respectiva; y, la entrega de los
mismos se la realizara por lo menos con un (1) dia de anticipacion a la fecha de salida
programada. De no existir disponibilidad presupuestaria, la solicitud y autorizacion
para el cumplimiento de servicios institucionales quedaran insubsistentes.
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5. Una vez que se cuente con la disponibilidad presupuestaria para el cumplimiento
de los servicios institucionales la unidad financiera, o quien hiciera sus veces,
informara a la unidad de administracidon del talento humano, o quien hiciere sus
veces, sobre este particular, indicando el nombre de las o los servidores y las y los
obreros que cumpliran dichos servicios y los dias que permaneceran fuera de su lugar
habitual de trabajo, para efectos del control de asistencia.

Se exceptua del cumplimiento de los plazos determinados en este articulo, los casos
referentes a las maximas autoridades institucionales y aquellos de urgencia no
planificados que se presenten y que tengan relacién con necesidades excepcionales
de la institucién, los que deberan ser autorizados por la maxima autoridad o su
delegado.

Nota: Inciso ultimo reformado por Acuerdo Ministerial No. 194, publicado en Registro
Oficial Suplemento 356 de 17 de Octubre del 2014.

Nota: Articulo reformado por articulo 8 de Acuerdo Ministerial No. 82, publicado en
Registro Oficial Suplemento 724 de 1 de Abril del 2016 .

Art. 11.- De la responsabilidad de las unidades financieras y de administracién del
talento humano.- Es de responsabilidad de la UATH o quien hiciere sus veces,
mantener un registro pormenorizado de las autorizaciones para el cumplimiento de
servicios institucionales concedidas dentro de cada ejercicio fiscal con los respectivos
informes.

Corresponde a la unidad financiera o quien hiciera sus veces, efectuar el desembolso
de los valores por los conceptos establecidos en esta norma técnica y realizar el
respectivo control con la documentacién de soporte al respecto; por ende los
miembros de esta unidad encargados de estas actividades, serdn personal y
pecuniariamente responsables del estricto acatamiento de las disposiciones
contempladas en esta norma y por los valores transferidos a las y los servidores y las
y los obreros del sector publico.

Art. 12.- Pago de viaticos en dias feriados.- Se prohibe conceder autorizacién a las y
los servidores y las y los obreros del CONAGOPARE-ORELLANA para el cumplimiento
de servicios institucionales, fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo durante
los dias feriados o de descanso obligatorio, excepto en aquellos casos excepcionales
dispuestos por la maxima autoridad o su delegado.

Art. 13.- Eventos institucionales fuera del domicilio y/o lugar habitual de trabajo.- Las
instituciones podran realizar eventos respecto de los cuales se cubran directamente
todos o parte de los gastos por concepto alojamiento, alimentacién y movilizacién de
las y los servidores y las y los obreros que se desplacen dentro del pais, fuera de su
domicilio y/o lugar habitual de trabajo. Estos podran realizarse siempre que los gastos
a incurrirse, en su conjunto, no superen al valor que corresponderia a viaticos y
movilizacion, segln sea el caso. La calidad de las prestaciones debe ser equivalente a
aquella a la que pudo haberse accedido si se hubieren proporcionado los valores
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establecidos en la presente norma técnica.

Silainstitucion paga todos los gastos, las y los servidores y las y los obreros no tendran
derecho al pago de vidticos o movilizacidn. La institucién encargada de realizar el
evento observard lo que mas convenga a los intereses institucionales.

Nota: Articulo reformado por articulo 9 de Acuerdo Ministerial No. 82, publicado en
Registro Oficial Suplemento 724 de 1 de Abril del 2016 .

Art. 14.- Del informe del cumplimiento de servicios institucionales.- Dentro del
término de cuatro (4) dias posteriores al cumplimiento de los servicios institucionales
fuera del domicilio y/o lugar habitual de trabajo, las y los servidores y las y los obreros
del CONAGOPARE-ORELLANA presentaran de manera obligatoria al jefe inmediato, un
informe de las actividades realizadas y productos alcanzados, mismo que luego de ser
debidamente aprobado por éste se remitira a la maxima autoridad o su delegado,
quien a su vez lo pondra en conocimiento de la unidad financiera, o quien hiciera sus
veces. Se utilizard obligatoriamente para el efecto el formulario disponible en la
pagina web www.relacioneslaborales.gob.ec. En el informe constaran:

1. La fecha y hora de salida y llegada del y al domicilio y/o lugar habitual de trabajo;
2. La enumeracién de las actividades realizadas y productos alcanzados en el
cumplimiento de servicios instituciones; vy,

3. De ser el caso, la descripcion de los desplazamientos realizados a y de los
terminales aéreos, terrestres, fluviales o maritimos, desde y hasta el domicilio y/o
lugar habitual de trabajo y dentro del lugar de cumplimiento de los servicios
institucionales; o a su vez indicar la utilizacién de parqueaderos, el lugar, su valor y los
comprobantes de venta legalmente conferidos, facturas, notas de venta y/o recibos
electrdnicos, para el reembolso de los valores respectivos.

4. El listado detallado y respaldado con las facturas o notas de venta originales que
justifican los gastos realizados.

Si para el cumplimiento de los servicios institucionales, fuera del domicilio y/o lugar
habitual de trabajo se utilizd un vehiculo institucional, la unidad administrativa o
quien hiciera sus veces registrard en una hoja de ruta el tipo de vehiculo, nimero de
placa, kilometraje recorrido y los nombres y apellidos del conductor.

Cuando el cumplimiento de servicios institucionales requiera mayor nimero de dias
a los inicialmente autorizados, se debera solicitar a la maxima autoridad o su
delegado se conceda una extension del plazo, de manera escrita por medio fisico de
ser posible o por cualquier otro medio electrénico y esta autorizacidon se deberd
adjuntar al informe respectivo, en el mismo que se hara constar esta circunstancia, a
fin de que la unidad financiera o quien hiciere sus veces, realice la liquidacion para el
reconocimiento de las diferencias correspondientes.

En el evento de que los servicios institucionales se suspendan por razones
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debidamente justificadas, las y los servidores y las y los obreros del CONAGOPARE-
ORELLANA comunicaran por escrito tal particular, a través del informe
correspondiente, a la maxima autoridad o su delegado y a la unidad financiera o quien
hiciere sus veces, para que se proceda con el reintegro o devolucién de los valores
asignados.

Al informe presentado se adjuntaran los pases a bordo, pasajes, boletos o tickets de
transporte aéreo, terrestre, fluvial o maritimo, de ida y retorno utilizados por la o el
servidor o la o el obrero para su desplazamiento al y desde el lugar de cumplimiento
de los servicios institucionales, con la respectiva fecha y hora de salida y llegada.

Nota: Numeral 4 agregado por articulo 2 de Acuerdo Ministerial No. 290, publicado
en Registro Oficial Suplemento 657 de 28 de Diciembre del 2015 .

Art. 15.- Control y liquidacidén.-La unidad financiera o quien hiciera sus veces, sobre la
base de los informes y pases a bordo, pasajes, boletos o tickets sefialados en el
articulo anterior, realizara el control y la respectiva liquidacién de los valores
previamente asignados por concepto de viaticos de los dias en que debid pernoctar
fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo; asi como, de movilizacién,
contabilizando el nimero de horas efectivamente utilizadas, tomando como base la
hora de salida y llegada al domicilio y/o lugar habitual de trabajo.

Respecto a los valores entregados se debera justificar el 70% del valor total del viatico
en gastos de alojamiento y/o alimentacién, segun corresponda, mediante la
presentacion de facturas, notas de venta o liquidaciones de compra de bienes y
prestacion de servicios, previstos por el Reglamento de Comprobantes de Venta,
Retencion y Documentos Complementarios, expedido por el Servicio de Rentas
Internas - SRI. Un 30% no requerira la presentaciéon de documentos de respaldo y
sobre su importe se imputara presuntivamente su utilizacién. Los valores
debidamente respaldados, segun lo previsto en este reglamento, serdan asumidos por
la institucién; aquellos valores que no cuenten con los justificativos debidos se
entenderdan como no gastados, por lo que la o el servidor y la o el obrero debera
restituirlos a la institucion mediante el descuento de estos de su siguiente
remuneracion mensual unificada.

Si de los informes y pases a bordo, pasajes, boletos o tickets presentados por la o el
servidor o la o el obrero, se desprende que se tuvo que reducir o ampliar el plazo del
cumplimiento de los servicios institucionales, se tendrd que realizar el cdlculo
correspondiente y proceder con el reconocimiento o devolucién de los valores que
hubiera lugar.

Nota: Articulo sustituido por articulo 3 de Acuerdo Ministerial No. 290, publicado en Registro
Oficial Suplemento 657 de 28 de Diciembre del 2015 .

Nota: Incisos primero reformado y tercero derogado por articulo 10 de Acuerdo Ministerial
No. 82, publicado en Registro Oficial Suplemento 724 de 1 de Abril del 2016 .
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DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- El presente reglamento regird y serd aplicado desde la fecha de su
aprobacion.

SEGUNDA.- todos los servidores y obreros del CONAGOPARE- ORELLANA culminada su
comision de servicios, presentaran en el plazo de cuatro dias el informe caso contrario
el Ejecutivo declarara como no presentado.

TERCER.- El cumplimiento de toda comisién de servicios, debera confirmarse mediante
la constancia que acredite su realizacion.

CUARTA.- Derecho a percibir vidticos dentro del pais de las y los servidores en
comisiéon de servicios en otras instituciones.- Para las y los servidores que se
encuentren en comisién de servicios con o sin remuneracion en otras instituciones del
Estado y deban cumplir dentro del pais servicios institucionales, las instituciones que
los reciben en comisidn de servicios les reconoceran los valores que les correspondan
por viaticos y movilizacién, de conformidad con la presente norma técnica.

Nota: Disposicion reformada por articulo 11 de Acuerdo Ministerial No. 82, publicado
en Registro Oficial Suplemento 724 de 1 de Abril del 2016 .

Dado vy suscrito en la sede del CONAGOPARE-ORELLANA, en la ciudad Puerto Francisco
de Orellana, cantén Francisco de Orellana, provincia de Orellana a los veintitrés dias del
mes de octubre de 2019.
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