GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
DEL CANTON PALTAS

RESOLUCION No. 009-A-CP-2023
EL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON PALTAS

CONSIDERANDO

Que, el articulo 227 de la Constitucién de la Republica del Ecuador dispone 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, planificacién, transparencia y
evaluacion...”;

Que, el primer inciso del articulo 233 de la Constitucion de la Republica del Ecuador
dispone que: “..Ninguna servidora ni servidor publico estard exento de
responsabilidades por los actos realizados en el ejercicio de sus funciones, o por sus
omisiones, y serdn responsables administrativa, civil y penalmente por el manejo y
administracion de fondos, bienes o recursos publicos...”;

Que, el articulo 240 de la Constitucion de la Republica, dispone: “..Los gobiernos
autonomos descentralizados de las regiones, distritos metropolitanos, provincias y
cantones tendrdn facultades legislativas en el dmbito de sus competencias y
jurisdicciones territoriales...Las juntas parroquiales rurales tendrdn facultades
reglamentarias...Todos los gobiernos autonomos descentralizados ejercerdn
facultades ejecutivas en el dmbito de sus competencias y jurisdicciones
territoriales...”;

Que, el articulo 60 del Cddigo Orgdanico de Organizacion Territorial, Autonomia vy
Descentralizacion, establece como atribuciones del alcalde o alcaldesa: “...w) Dirigir
y supervisar las actividades de la municipalidad, coordinando y controlando el
funcionamiento de los distintos departamentos...”;

Que, el articulo 323 del Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacidon, establece: “..El organo normativo del respectivo gobierno
auténomo descentralizado podrd expedir ademds, acuerdos y resoluciones sobre
temas que tengan cardcter especial o especifico, los que serdn aprobados por el
organo legislativo del gobierno autéonomo, por simple mayoria, en un solo debate y
serdn notificados a los interesados, sin perjuicio de disponer su publicacion en
cualquiera de los medios determinados en el articulo precedente, de existir mérito
para ello...”

Que, el articulo 3 de la Ley Organica del Servicio Publico determina que: “..Todos los
organismos previstos en el articulo 225 de la Constitucion de la Republica y este
articulo se sujetaran obligatoriamente a lo establecido por el Ministerio de
Relaciones Laborales en o atinente a remuneraciones e ingresos
complementarios...”;
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Que, el articulo 96 de la Ley Organica del Servicio Publico establece que: “...Dentro de la

Que,

remuneracion mensual unificada no se sumaran aquellos ingresos correspondientes
a vidticos...”;

el articulo 123 de la Ley Organica del Servicio Publico determina que: “..La
reglamentacion para el reconocimiento y pago de vidticos, movilizaciones y
subsistencias serd expedida mediante Acuerdo del Ministerio de Relaciones
Laborales de conformidad con la Ley...”;

Que, el articulo 10 de la Codificacion del Codigo del Trabajo sefiala que: “..Se denomina

empleador, a la persona o entidad de cualquier clase, por cuenta u orden de la que
se ejecuta la obra o a quien se presta el servicio; por lo que, el Estado y todas las
personas juridicas de derecho publico tienen la calidad de empleadores respecto de
sus trabajadores...”;

Que, el articulo 42, numero 22, de la Codificacién del Cédigo del Trabajo determina que:

Que,

Que,

Que,

“...Es obligacion del empleador pagar al trabajador los gastos de ida y vuelta,
alojamiento y alimentacion cuando por razones del servicio, tenga que trasladarse
a un lugar distinto al de su residencia...”;

el articulo 260 del Reglamento General de la Ley Organica del Servicio Publico
establece como Vvidtico: “..Al estipendio monetario o valor diario que por
necesidades de servicios institucionales, reciben las y los servidores publicos
destinado a sufragar los gastos de alojamiento y alimentacion que se ocasionen
durante el cumplimiento de servicios institucionales cuando por la naturaleza del
trabajo, deban pernoctar fuera de su domicilio habitual de trabajo. En caso de que
la institucion corra directamente con algunos de estos gastos se descontard de los
respectivos vidticos conforme la reglamentacion que expida mediante Acuerdo del
Ministerio de Relaciones Laborales...”;

el articulo 262 del Reglamento General de la Ley Organica del Servicio Publico
establece como movilizacién: “..Al pago por movilizacion es el gasto en el que
incurren las instituciones, por la movilizacion de las y los servidores publicos, cuando
se trasladen dentro o fuera de su domicilio habitual para cumplir servicios
institucionales y se lo realizard sin perjuicio de que la o el servidor se encuentre
recibiendo o no vidtico, subsistencias o alimentacion, siempre y cuando la
movilizacion no sea pagada por la institucion, conforme a la reglamentacion que
expida mediante acuerdo del Ministerio de Relaciones Laborales...”;

el articulo 263 del Reglamento General de la Ley Orgdanica del Servicio Publico
establece sobre los viaticos al exterior que: “...El Ministerio de Relaciones Labores
emitird mediante Acuerdo la reglamentacion sobre el cdlculo, tabla y zonas
correspondientes para el pago de los vidticos en el exterior, para lo cual se deberd
contar con el dictamen favorable del Ministerio de Finanzas. En caso de que la
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institucion pague directamente alguno de los gastos, se descontard del respectivo
vidtico conforme la reglamentacion que expida mediante Acuerdo del Ministerio de
Relaciones Laborales...”.

Que, el Ministerio de Relaciones Laborales mediante Acuerdo Ministerial Nro. MRL-2014-

Que,

0165 acuerda expedir la norma técnica para el pago de viaticos, subsistencias,
movilizaciones y alimentacion, dentro del pais para las y los servidores y las y los
trabajadores en las instituciones del Estado, derogando el Acuerdo Ministerial Nro.
MRL-2013-0097, publicado en el Registro Oficial Nro. 11, de 10 de junio y sus
reformas.

la disposicion general segunda del Acuerdo Ministerial Nro. MRL-2014-0165,
establece que: “...Las instituciones comprendidas en el articulo 3 de la Ley Orgdnica
del Servicio Publico, en razon de las particularidades propias de la respectiva
institucion, podrdn elaborar sus propios reglamentos para la aplicacion de lo
establecido en este cuerpo normativo. El reglamento interno de vidticos no podrd
establecer de forma alguna, otro valor, ni formula de cdlculo o modo de pago que
no se ajusten a lo dispuesto en la presente norma técnica, ni podrd contradecirla...”

Que, mediante Acuerdo Ministerial No. MDT-2015- 0290 de 16 de diciembre de 2015, el

Que,

Que,

Ministro de Trabajo en ejercicio de las atribuciones que le confiere el articulo 123
de la Ley Organica del Servicio Publico expide la reforma a la Norma Técnica para
el pago de vidticos, subsistencias, movilizaciones y alimentacion, dentro del pais
para las y los servidores y las y los trabajadores de las Instituciones del Estado.

mediante Acuerdo Ministerial No. MDT-2016-082 de 23 de marzo de 2016, el
Ministro de Trabajo en ejercicio de las atribuciones que le confiere el articulo 123
de la Ley Organica del Servicio Publico expide la reforma a la Norma Técnica para
el pago de viaticos, subsistencias, movilizaciones y alimentacién, dentro del pais
para las y los servidores y las y los trabajadores de las Instituciones del Estado, el
cual en su articulo 3 establece: "..En el caso de los Gobiernos Autdnomos
Descentralizados, los valores para el cdlculo y pago de vidticos dentro del pais,
seran considerados como techos: para lasy los servidores del nivel directivo, el
valor de USD. 130,00; y, para las y los demds servidores publicos el valor de USD.
8000. Asimismo, en el caso de la distancia entre el domicilio y/o0 lugar
habitual de trabajo de la o el servidor, hacia el sector rural donde deba
trasladarse para prestar sus servicios, deberdn ser considerados como techo
los 100 kilometros que determina el presente Acuerdo; para lo cual le
corresponde a cada Gobierno Autonomo Descentralizado emitir la resolucion
correspondiente que regule estos valores, observando su real capacidad
econdmica, asi como las particularidades de las distancias y tiempos de
traslados entre poblados.."

el articulo 4 del Acuerdo Nro. MRL-2011-00051 Reglamento para el pago de
Viaticos, Movilizaciones y Subsistencias en el Exterior, para las y los servidores y
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obreros publicos, establece que los vidticos en el exterior: “..es el estipendio
econdmico o valor diario que reciben las servidoras, servidores, obreras y obreros
de las instituciones, organismos, dependencias y entidades del Estado, destinado a
cubrir los gastos de alojamiento y alimentacion, cuando sean legalmente
autorizados a desplazarse fuera del pais, para cubrir tareas oficiales o servicios
institucionales derivados de las funciones de sus puestos, en el exterior,
pernoctando fuera del domicilio habitual de trabajo”

Que, el Gobierno Auténomo Descentralizado del Canton Paltas, requiere regular el
reconocimiento y entrega de viaticos a los o las servidoras y a las o los trabajadores
cuando se desplazan fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo dentro y
fuera del pais, a cumplir tareas oficiales o servicios institucionales derivados de las
actividades de sus puestos.

En uso de sus facultades legalmente conferidas en la Constitucién y la Ley.
RESUELVE:

Expedir el: REGLAMENTO DE VIATICOS Y MOVILIZACION DENTRO Y FUERA DEL PAIS DE
LOS Y LAS SERVIDORES Y LAS Y LOS TRABAJADOES DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO DEL CANTON PALTAS.

CAPITULO |
OBJETO Y AMBITO

Art. 1.- Objeto.- La presente reglamento tiene por objeto regular el procedimiento que
permita al Gobierno Autéonomo Descentralizado del Cantén Paltas, realizar los pagos
correspondientes por concepto de vidticos y movilizaciones a las y los servidores y las y
los trabajadores que por necesidad institucional tengan que desplazarse fuera de su
domicilio y/o lugar habitual de trabajo, dentro o fuera 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.

Art. 2.- Ambito.- Las disposiciones de este reglamento son de aplicacién obligatoria para
las vy los servidores y las y los trabajadores que forman parte del Gobierno Auténomo
Descentralizado del Cantén Paltas.

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 trabajadores del Gobierno Autéonomo Descentralizado del Cantdn
Paltas, para cubrir los gastos de alojamiento y alimentacién que se produzcan durante el
cumplimiento de servicios institucionales dentro del pais y por tal razéon deban pernoctar
fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo.
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Por concepto de viaticos diariamente se reconocerd a las y los servidores y las y los
trabajadores del sector publico, el cien por ciento (100%) de los valores determinados en
el articulo 6 del presente reglamento, multiplicado por el nimero de dias de
pernoctacion, 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 |a ciudad donde debe trasladarse para prestar
Sus servicios.

Previa autorizacién del alcalde o alcaldesa se concederd el traslado de las y los servidores
y las y los trabajadores un dia antes de iniciada la comision.

Art. 4.- De la movilizacién.- La movilizacién comprende los gastos por el transporte que
se utilice para que las y los servidores y las y los trabajadores, 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 ay de los terminales
aéreos, terrestres, fluviales o maritimos, desde y hasta el domicilio y/o lugar habitual de
trabajo o los valores por parqueaderos; vy, los que se producen por los desplazamientos
que se realicen dentro del lugar en el que 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
seran 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 anticipacion a su salida.

Cuando el desplazamiento se realice en un medio de transporte institucional, las
unidades administrativa y financiera, o quienes hicieran sus veces, realizardn las
previsiones y calculos correspondientes, de tal manera que, el conductor reciba antes de
iniciar el viaje, ademas 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 deberd 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 devolucion o reembolso, segin 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 relacidon 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 electronicos; vy, al informe respectivo, en el que deberd constar el motivo del

Pagina 5 de 17



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
DEL CANTON PALTAS

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
gue sera adicional a los valores establecidos en el articulo 6 de la presente reglamento.

Art. 5.- Excepcion de movilizacién 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 trabajadores 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
deberdan ser posteriormente reembolsados por la unidad financiera o quien hiciere sus
veces, previa la presentacion de las facturas y boletos respectivos y no estaran
considerados dentro del valor del viatico.

CAPITULO Il
DE LOS VALORES PARA EL CALCULO

Art. 6.- Del valor de cdlculo.- Para efectos de calculo y pago de viaticos dentro del pais
para las y los servidores y las y los trabajadores, las unidad financiera o la que hiciere sus
veces deben realizar el calculo considerando los valores establecidos en la siguiente tabla:

NIVELES VALOR EN
UsD.
PRIMER NIVEL: Servidoras y servidores comprendidos 130.00
en la escala del nivel jerarquico superior. ’
SEGUNDO NIVEL: Demds servidoras, servidores, 80,00

trabajadores y trabajadoras.

Para el calculo de los viaticos al exterior se considerard lo establecido en el Acuerdo Nro.
MRL-2011-00051 Reglamento para el pago de Viaticos, Movilizaciones y Subsistencias en
el Exterior, para las y los servidores y obreros publicos.

CAPITULO IV
DEL PROCEDIMIENTO

Art. 7.- Autorizacion para el cumplimiento de servicios institucionales.- Para obtener esta
autorizacion y el posterior desembolso de los valores por concepto de viaticos,
movilizaciones o alimentacion, 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 pafs,
deberd solicitar a la maxima autoridad o su delegado, la autorizacién
correspondiente dentro de los tres (3) dias plazo previos a la salida programada,
en el formulario de Solicitud de autorizacidon para cumplimiento de servicios
institucionales ANEXO 1.
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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 anticipacion
a la fecha de salida programada.

4. Laadquisicion del boleto o pasaje para el desplazamiento de las y los servidores y
las vy los trabajadores del sector publico o la disposicion de la utilizaciéon del
trasporte institucional sera responsabilidad de la unidad administrativa o quien
hiciera sus veces, luego de obtener la autorizacion respectiva; vy, la entrega de los
mismos se la realizard por lo menos con un (1) dia de anticipacién a la fecha de
salida programada. De no existir disponibilidad presupuestaria, la solicitud y
autorizacion para el cumplimiento de servicios institucionales quedaran
insubsistentes.

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 administracion del talento humano, o quien hiciere sus
veces, sobre este particular, indicando el nombre de las o los servidores y las y los
trabajadores que cumplirdn 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 relacidon con necesidades excepcionales de la
institucion, los que deberan ser autorizados por la maxima autoridad o su delegado.

Art. 8.- De la responsabilidad de las unidades financieras y de administracion 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 este reglamento y realizar el respectivo
control con la documentacién de soporte al respecto; por ende los miembros de esta
unidad encargados de estas actividades, seran 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 trabajadores del sector publico.
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Para el calculo de los valores a liquidar se utilizara el formato. Calculo liquidacion
definitiva de vidticos ANEXO 4

Art. 9- Pago de viaticos en dias feriados.- Se prohibe conceder autorizacion a las y los
servidores y las y los trabajadores 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. 10.- 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 vy las y los trabajadores 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 vidticos vy
movilizacion, segun 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 establecidos en la presente norma
técnica. Si la institucion paga todos los gastos, las y los servidores y las y los trabajadores
no tendran derecho al pago de vidticos o movilizacion.

La institucion encargada de realizar el evento observard lo que mas convenga a los
intereses institucionales.

Art. 11.- 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 trabajadores
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 Informe de servicios
institucionales ANEXO 2, 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 utilizacion de parqueaderos, el lugar, su valor y los comprobantes de venta
legalmente conferidos, facturas, notas de venta y/o recibos electrénicos, para el
reembolso de los valores respectivos.
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4. El listado detallado y respaldado con las facturas o notas de venta originales que
justifican los gastos realizados. ANEXO 3

Si para el cumplimiento de los servicios institucionales, fuera del domicilio y/o lugar
habitual de trabajo se utilizé 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 y se incluird la Orden de
Movilizacién emitido en la pagina web de la Contraloria General del Estado.

Cuando el cumplimiento de servicios institucionales requiera mayor niumero de dias a los
inicialmente autorizados, se debera solicitar a la maxima autoridad o su delegado se
conceda una extensién del plazo, de manera escrita por medio fisico de ser posible o por
cualquier otro medio electrénico y esta autorizacion 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 liquidacién para el reconocimiento de las
diferencias correspondientes.

En el evento de que los servicios institucionales se suspendan por razones debidamente
justificadas, las y los servidores y las y los trabajadores del sector publico 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 devolucion 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.

Art. 12.- Control y liquidacién.-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 liquidacion de los valores previamente
asignados por concepto de viaticos de los dias en que debié pernoctar fuera de su
domicilio y/o lugar habitual de trabajo; asi como, de movilizacion, contabilizando el
numero 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 alimentacidn,
segun corresponda, mediante la presentacion de facturas, notas de venta o liquidaciones
de compra de bienes y prestacién de servicios, previstos por el Reglamento de
Comprobantes de Venta, Retencion y Documentos Complementarios, expedido por el
Servicio de Rentas Internas SRI, en las mismas no debe existir:1.- Errores en los datos del
funcionario (Nombres como constan en la cédula de ciudadania); 2.- Repisados, tachones
y borrones; vy, 3.- Errores en el calculo (Subtotal, IVA y Total). Un 30% no requerira la
presentacion de documentos de respaldo y sobre su importe se imputard
presuntivamente su utilizacion.
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Los valores debidamente respaldados, segln lo previsto en este reglamento, seran
asumidos por la institucion; aguellos 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 célculo
correspondiente y proceder con el reconocimiento o devolucién de los valores que
hubiera lugar.

Las facturas que se generen por concepto de combustible suministrado durante la
comisidon de servicios previo a su liquidacion deberan ingresar a bodega, para su
respectivo control, debiéndose adjuntar al informe el acta de ingreso emitido por la
Secretaria Tesorera.

Art. 13.- De los cuerpos colegiados que podran percibir viaticos.- A las y los servidores y
las y los trabajadores del Gobierno Autonomo Descentralizado del Cantdn Paltas, que
desempefien funciones en cuerpos colegiados, por efecto de cumplir servicios
institucionales, se les reconocera los valores que correspondan al vidtico, movilizacién,
subsistencia o alimentacion conforme a lo previsto en la presente norma técnica y seran
cubiertos por el cuerpo colegiado o por la institucion a la que pertenecen.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA: En todo lo que no esté previsto es este reglamento, se aplicard y regira las
disposiciones constantes en la Ley Organica del Servicio Publico, y su reglamento,
Acuerdo Ministerial Nro. MRL-2014-0165 Norma Técnica para el pago de Viaticos y
Movilizaciones dentro del pais para las y los servidores en las instituciones del Estado y
sus reformas, Acuerdo Nro. MRL-2011-00051 Reglamento para el pago de Viaticos,
Movilizaciones y Subsistencias en el Exterior, para las y los servidores y obreros publicos.

SEGUNDA: Si las o los servidores y las o los trabajadores se encuentran con encargo,
subrogacion, cambios de funciones o dependencia, los formularios (Solicitud e Informe)
deben contemplar en la informacidn consignada, sus cargos y dependencias actuales.
Deberd incluirse en la documentacion de vidticos copia de la accion de personal o
documento legal que justifigue el encargo, subrogacion, cambios de funciones o
dependencia.

TERCERA: El presente reglamento esta orientado a cumplir con el ordenamiento juridico,
técnico y administrativo, promover eficiencia y eficacia de las comisiones efectuadas
dentro y fuera del pais de la entidad y garantizar la confiabilidad y oportunidad de la
informacion, asi como la adopcién de medidas oportunas para corregir las deficiencias de
control.
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DISPOSICION FINAL

PRIMERA. — El presente reglamento entrard en vigencia a partir de su aprobacion sin
perjuicio de su publicacién en el Registro Oficial.

El presente REGLAMENTO DE VIATICOS Y MOVILIZACION DENTRO Y FUERA DEL PAIS DE
LOS Y LAS SERVIDORES Y LAS Y LOS TRABAJADOES DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO DEL CANTON PALTAS, fue conocido y aprobado por la Alcaldesa.

Dado y firmado en la ciudad de Catacocha, a los 12 dias del mes de mayo de 2023.

Yennifer Nathalia Lépez Cordova
ALCALDESA
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON PALTAS

CERTIFICO, que la presente resolucion fue discutida y aprobada en la sesion ordinaria No.
110 del Concejo Cantonal de Paltas, modalidad presencial, el 10 de mayo de 2023; v,
suscrita por Yennifer Nathalia Lopez Codrdova, Alcaldesa del Gobierno Autdnomo
Descentralizado del cantdn Paltas, el 12 de mayo de 2023.

Lo certifico.- Catacocha, 12 de mayo de 2023.

ERN Ay BATR S A
£ BARRI ONUEVO YAGUANA

Abg. Lady Patricia Barrionuevo Yaguana, Mgs.
SECRETARIA GENERAL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON PALTAS
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Anexo 1

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
DEL CANTON PALTAS

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA

CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS FECHA DE SOLICITUD (dd-mmm-aaaa)
INSTITUCIONALES
VIATICOS | | MOVILIZACIONES SUBSISTENCIAS AL'MEL\:TAC'O
DATOS GENERALES

APELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR |PUESTO QUE OCUPA:

CIUDAD - PROVINCIA DEL SERVICIO NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE
INSTITUCIONAL LA O EL SERVIDOR
FECHA SALIDA (dd- HORA SALIDA FECHA LLEGADA (dd- HORA LLEGADA
mmm-aaaa) (hh:mm)
mmm-aaaa) (hh:mm)

SERVIDORES QUE INTEGRAN LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES:
DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A EJECUTARSE

TRANSPORTE
TIPO DE SALIDA LLEGADA
TRANSPOR
ATE NOMBRE DE CUTA FECHA | HOR | FECHA | HORA
(Aéreo, TRANSPORTE dd- A dd-
terrestre, mmm- | hheom | mmm- | hh:m
maritimo, aaaa m aaaa m
otros)
DATOS PARA TRANSFERENCIA
NOMBRE DEL BANCO: TIPO DE CUENTA: No. DE CUENTA:

FIRMA DE LA O EL RESPONSABLE DE LA

FIRMA DE LA O EL SERVIDOR SOLICITANTE UNIDAD SOLICITANTE

NOMBRES COMPLETOS Y CARGO DE LA
O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD
SOLICITANTE

NOMBRES COMPLETOS Y CARGO DE LAO EL
SERVIDOR
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FIRMA DE LA AUTORIDAD NOMINADORA O SU
DELEGADO NOTA: Esta solicitud debera ser

presentada para su Autorizacion, con
por lo menos 72 horas de anticipacidon
al cumplimiento de los servicios
institucionales; salvo el caso de que
por necesidades institucionales Ia
Autoridad Nominadora autorice.

eDe no existir disponibilidad
presupuestaria, tanto la solicitud
como la autorizacion quedaran
insubsistentes

NOMBRES COMPLETOS Y CARGO DE LA o F| informe de Servicios
AUTORIDAD NOMINADORA O SU DELEGADO Institucionales deberd presentarse
dentro del término de 4 dias de
cumplido el servicio institucional

Estd prohibido conceder servicios
institucionales durante los dias de
descanso obligatorio, con excepcion de
las Maximas Autoridades o de casos

excepcionales debidamente
justificados por la Maxima Autoridad o
su delegado.
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Anexo 2

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DEL CANTON PALTAS

INFORME DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA
CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS
INSTITUCIONALES

FECHA DE INFORME (dd-mmm-aaaa)

DATOS

GENERALES

APELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL
SERVIDOR

PUESTO QUE OCUPA:

CIUDAD — PROVINCIA DEL SERVICIO
INSTITUCIONAL

NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA
O EL SERVIDOR

ERVIDORES QUE INTEGRAN EL SERVICIO INSTITUCIONAL:

INFORME DE ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ALCANZADOS

ITINERARIO SALIDA LLEGADA

FECHA
dd-mmm-aaa

NOTA
Estos datos se refieren al tiempo efectivamente
utilizado en el cumplimiento del servicio
institucional, desde la salida del lugar de

HORA residencia o trabajo habituales o del
hh:mm cumplimiento del servicio institucional segln sea
el caso, hasta su llegada de estos sitios.
TRANSPORTE
TIPO DE SALIDA LLEGADA
TRANSPORTE
(Aéreo, NOMBRE DE FECHA FECHA
terrestre, | TRANSPORTE RUTA dd-mmm- | NORA | 44 mmm- | HORA
" hh:mm hh:mm
maritimo, aaaa daaaa
otros)

NOTA: En caso de haber utilizado transporte publico, se debera adjuntar obligatoriamente los

pases a bordo o boletos.

OBSERVACIONES

FIRMA DE LA O EL SERVIDOR

NOTA
El presente informe deberd presentarse dentro
del término de 4 dias del cumplimiento de
servicios institucionales, caso contrario la
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liquidacion se demorard e incluso de no
NOMBRES COMPLETOS Y CARGO: presentarlo tendria que restituir los valores
percibidos. Cuando el cumplimiento de servicios

FIRMAS DE APROBACION

FIRMA DE LA O EL RESPONSABLE DE LA FIRMA DE LA O EL JEFE INMEDIATO DE LA O EL
UNIDAD DEL SERVIDOR COMISIONADO RESPONSABLE DE LA UNIDAD
NOMBRES COMPLETOS Y CARGO: NOMBRES COMPLETOS Y CARGO:
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Anexo 3

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
DEL CANTON PALTAS

DETALLE DE DOCUMENTOS DE RESPALDO PARA LA JUSTIFICACION DEL 70% DE GASTOS
REALIZADOS EN LA COMISION DE SERVICIOS
NUMERO DE INFORME: (MISMO NUMERO DE SOLICITUD E INFORME)

FECHA DE LA COMISION: (FECHA DE LA COMISION)

TIPO DE FECHA DE DETALLE DEL
DOCUMENTO ARSI [ EMISION DOCUMENTO VALORS
TOTAL
Atentamente,

NOMBRES COMPLETOS Y CARGO DEL COMISIONADO
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Anexo 4
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
DEL CANTON PALTAS
CALCULO LIQUIDACION DEFINITIVA DE VIATICOS
NOMBRE:
CARGO:
LUGAR DE LA COMISION:
SEGUN INFORME:
FECHA DE SALIDA:
FECHA DE RETORNO:
VIATICOS:
TOTAL
NIVEL N2 DIAS PARCIAL TOTAL 30% 100%
NIVEL 1 130,00 39,00
NIVEL 2 80,00 24,00
ALIMENTACION:
HOSPEDAIJE:
COMBUSTIBLES:
OTROS :
PASAJES:
AEREOS  TERRESTRES TOTAL
SUMA TOTAL
ANTICIPO O
RETENCION
A FAVOR FUNCIONARIO
A FAVOR ENTIDAD (XXXX)
TESORERO CONTABILIDAD
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