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RESOLUCION No. SGR-015-2018

LCDA. MARIA ALEXANDRA OCLES PADILLA
SECRETARIA DE GESTION DE RIESGOS

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucidn de la Republica del Ecuador en el numeral 1 del articulo 154 establece que a
las ministras y ministros de Estado, ademas de las atribuciones establecidas en la ley, les
corresponde: “Ejercer la rectoria de las politicas de area a su cargo y expedir los acuerdos y
resoluciones administrativas que requiera su gestion.”;

Que, el articulo 226 de la Constitucion de la Republica, sefiala: "Las instituciones del Estado, sus
organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas que actien en
virtud de una potestad estatal ejerceran solamente las competencias y facultades que le sean
atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendran el deber de coordinar acciones para el
cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos
en la Constitucion.";

Que, el articulo 227 de la Norma Suprema, manifiesta que la Administracién 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, la disposicion transitoria de la Enmienda Constitucional, de 03 de diciembre de 2015,
sefiala que las y los trabajadores del sector publico que se encuentran sujetos al Cédigo de
Trabajo, antes de la vigencia de la presente enmienda, mantendrén los derechos individuales
y colectivos garantizados por ese cuerpo legal;

Que, el parrafo segundo del numeral 4 del articulo 3 de la Ley Organica del Servicio Pablico
(LOSEP) determina que todos los organismos previstos en el articulo 225 de la Constitucion
de la Republica del Ecuador se sujetaran obligatoriamente a lo establecido por el Ministerio
de Relaciones Laborales, actual Ministerio del Trabajo, en lo atinente a las remuneraciones
¢ ingresos complementarios;

Que, el articulo 96 de la LOSEP establece que el pago por concepto de vidticos no se sumard a
los ingresos correspondientes a la remuneracion mensual unificada;

Que, el articulo 123 de 1a LOSEP determina que la reglamentacion para el reconocimiento y pago
de viaticos, movilizaciones y subsistencias serd expedida mediante Acuerdo del Ministerio
de Relaciones Laborales, actual Ministerio del Trabajo, lo cual guarda concordancia con lo
dispuesto en los articulos 260, 261, 262 y 264 del Reglamento General a la Ley Ibidem, que
determinan los parametros para el reconocimiento de viticos, subsistencias y el pago de
movilizacion para las y los servidores publicos y sefialan que el Ente Rector, elaborara el
respectivo acuerdo ministerial para su correcta aplicacion 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
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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, numeral 1y 22, de la Codificacion del Codigo de Trabajo determina que es
obligacién del empleador pagar al trabajador los gastos de ida y vuelta, alojamiento y
alimentacién cuando por razones del servicio, tenga que trasladarse a un lugar distinto al de
su residencia; mismos que estardn de acuerdo con los términos de su contrato y
disposiciones del Cddigo antes citado;

Que, el Ministerio de Relaciones Laborales, actual Ministerio del Trabajo, mediante Acuerdo
Ministerial Nro. MRL-2014-0165, publicado en el Segundo Suplemento del Registro
Oficial No. 326, de 4 de septiembre de 2014, expidié la “NORMA TECNICA PARA EL
PAGO DE VIATICOS, SUBSISTENCIAS, MOVILIZACIONES Y ALIMENTACION
DENTRO DEL PAIS PARA LAS Y LOS SERVIDORES Y LAS Y LOS OBREROS EN
LAS INSTITUCIONES DEL ESTADO”;

Que, la Norma Técnica para el pago de viaticos a servidores, obreros del sector publico, emitida
mediante Acuerdo Ministerial No. 165, de 27 de agosto de 2014, publicada en el Registro
Oficial Suplemento No. 326, de 04 de septiembre de 2014, y las reformas aplicadas, regula
el procedimiento que permita a las Instituciones del Estado realizar los pagos
correspondientes por concepto de vidticos y movilizacidn 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
desempefiar 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;

Que, mediante Acuerdo Ministerial No. MDT-2015-0290 de 16 de diciembre de 2015, el
Ministerio del Trabajo expidi6 la reforma a la Norma Técnica para el Pago de Viaticos,
Subsistencias, Movilizaciones y Alimentacion, dentro del Pais para las y los Servidores y
las y los Obreros en las Instituciones del Estado;

Que, el 23 de marzo de 2016, con Acuerdo Ministerial No. MDT-2016-0082, el Ministerio del
Trabajo, expidi6 la reforma a la Norma Técnica para el Pago de Vidticos, Subsistencia,
Movilizaciones y Alimentacion;

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 1046-A de 26 de abril de 2008, publicado en Registro
Oficial No. 345, de 26 de mayo de 2008, se reorganiza la Direccién Nacional de Defensa
Civil, mediante la figura de la Secretaria Técnica de Gestion de Riesgos, adscrita al
Ministerio de Coordinacién de Seguridad Interna y Externa, adquiriendo por este mandato,
todas las competencias, atribuciones, funciones, representaciones y delegaciones constantes
en leyes, reglamentos y demas instrumentos normativos que hasta ese momento le
correspondian a la Direccidn Nacional de Defensa Civil y a la Secretaria General del
COSENA, en materia de Defensa Civil;

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 42 de 10 de septiembre de 2009, publicado en Registro
Oficial No. 31, de 22 de septiembre de 2009, la Secretaria Técnica de Gestion de Riesgos,
pasa a denominarse Secretaria Nacional de Gestion de Riesgos que ejercera sus
competencias y funciones de manera independiente, descentralizada y desconcentrada;

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 103 de 20 de octubre de 2009, publicado en Registro
Oficial No. 58 de 30 de octubre de 2009, se reforma el Decreto Ejecutivo No. 42, por el
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cual se le da el rango de Ministro (a) de Estado al Secretario (a) Nacional de Gestion de
Riesgos;

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 62 de 5 de agosto de 2013, se reforma el Estatuto del
Régimen Juridico y Administrativo de la Funcion Ejecutiva ERJAFE, se afiade, a
continuacion del articulo 16, el articulo innumerado, organizando a la Funcion Ejecutiva en
Secretarias, entre ellas la Secretaria de Gestion de Riesgos;

Que, mediante Resolucién No. SGR-039-2014 de 03 de junio de 2014, se expidio el Estatuto
Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la Secretaria de Gestion de Riesgos,
en el cual se establece un régimen desconcentrado de gestion, a través de la creacion de 9
Coordinaciones Zonales;

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 8, del 24 de mayo del 2017, se nombra como Secretaria de
Gestion de Riesgos a la Leda. Maria Alexandra Ocles Padilla;

Que, mediante oficio No. MDT-SPN-2018-0006 del 22 de enero de 2018, el sefior Subsecretario
de Politicas y Normas del Ministerio del Trabajo, atendiendo la consulta realizada con
oficio No. SGR-CAF-2018-0010-O, indica que la Secretaria de Gestion de Riesgos al
momento de efectuar la liquidacion de los valores, deberd considerar las facturas de
alojamiento y/o alimentacion que corresponda a los dias en los que la o el servidor fue
autorizado por la maxima autoridad o su delegado para cumplir la respectiva comision de
servicios institucionales, incluido el dia en que retorna a su lugar habitual de trabajo y/o
domicilio;

Que, es necesario instrumentar la regulacion interna de la Secretaria de Gestién de Riesgos
previo el reconocimiento y entrega de vidticos y movilizaciones a las y los servidores y a las
y los trabajadores cuando se desplazan fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo,
dentro del pais, a cumplir tareas oficiales o servicios institucionales derivados de las
actividades de sus puestos; y,

En ejercicio de las atribuciones conferidas en el numeral 1 del articulo 154 de la Constitucion de la
Republica del Ecuador y demas normativa aplicable.

RESUELVE:

Expedir el “REGLAMENTO INTERNO PARA AUTORIZACION, LIQUIDACION Y PAGO
DE VIATICOS Y MOVILIZACIONES DENTRO DEL PAIS PARA LAS Y LOS
SERVIDORES Y/O TRABAJADORES Y MIEMBROS DEL EQUIPO DE SEGURIDAD DE
LA MAXIMA AUTORIDAD DE LA SECRETARIA DE GESTION DE RIESGOS”

CAPITULO1
OBJETO, AMBITO Y ORGANOS DE APLICACION

Art. 1.- Objeto.- El presente Reglamento tiene por objeto establecer la normativa técnica aplicable
que regule la actividad de la Secretaria de Gestion de Riesgos, en lo relativo al pago de vidticos y
movilizaciones de las y los servidores y/o trabajadores y miembros del equipo de seguridad de la
maxima autoridad que se desplacen fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo, dentro del
pais, a prestar servicios institucionales o a desempefiar actividades inherentes a sus puestos, por ¢l
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tiempo que dure su prestacion o desarrollo, comprendido desde la fecha de salida hasta su retorno.

Art. 2.- Ambito.- Las disposiciones de éste Reglamento rigen para el personal que labora en la
Secretaria de Gestion de Riesgos en Planta Central y Coordinaciones Zonales, en concordancia con
el Articulo 3 de la Ley Organica del Servicio Plblico, que deban desplazarse a cumplir servicios
institucionales fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo.

Art. 3.- Organos de aplicacién.- Las Unidades de Administracion del Talento Humano
institucionales (UATH) y las Unidades Administrativas y Financieras institucionales, o aquellos que
por delegacion hicieren sus veces, seran los encargados de aplicar el presente Reglamento.

CAPITULO II
DE LOS VIATICOS Y MOVILIZACIONES

Art. 4.- Del viatico.- Es valor monetario diario que las y los servidores y las y los trabajadores y
miembros del equipo de seguridad de la maxima autoridad, reciben para cubrir los gastos de
alojamiento y alimentacion que se produzcan durante el cumplimiento de servicios institucionales,
en el interior del pais, por un tiempo mayor a un dia y en consecuencia tienen que pernoctar fuera
de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo.

Se entendera por pernoctar, cuando la o el servidor y/o trabajador y miembros del equipo de
seguridad de la méaxima autoridad se traslade de manera temporal a otra jurisdiccion provincial
fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo, debiendo alojarse y/o dormir en ese lugar, hasta
el siguiente dia, siendo la distancia de lugar de la comision por lo menos 100 km de la ciudad donde
debe trasladarse para prestar sus servicios.

Por concepto de viaticos diariamente se reconocerd a las y los servidores y las y los trabajadores y
miembros del equipo de seguridad de la maxima autoridad, el cien por ciento (100%) de los valores
determinados en el articulo 8 de la Norma Técnica, multiplicado por el mimero de dias de
pernoctacion, debidamente autorizados.

Para que un servidor o trabajador o miembro del equipo de seguridad de la maxima autoridad, tenga
derecho a percibir viaticos dentro del pais, debera ser autorizado por la maxima autoridad o su
delegado/a, mediante la "solicitud de autorizacion para cumplimiento de servicios institucionales”,
en la que constara el objetivo de la misma, su duracion, el lugar o lugares donde se desarrollara su
actividad y mas particularidades necesarias para la justificacién de su propoésito y alcance, conforme
lo estipulado en el formulario respectivo. El viatico se autorizard con el cronograma y la
programacion especifica que se derive de éL

Las autoridades competentes para autorizar una solicitud de viticos son:

a) El/la Secretario/a de Gestion de Riesgos o su Delegado, autorizara los tramites de viaticos
dentro del pais, inclusive para dias festivos y de descanso; del Subsecretario General,
Subsecretarios, Coordinadores Generales, Asesores, asi como del personal de las
Direcciones de Comunicacion Social, Auditoria Interna, personal de Monitoreo y miembros
del equipo de seguridad de la méxima autoridad.
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b) Ella Subsecretario/a General autorizara los tramites de viaticos dentro del pais, inclusive
para dias festivos y de descanso de 1os Coordinadores Zonales.

c) El/la Subsecretario/a General, Subsecretarios, Coordinadores Generales, autorizaran los
tramites de viaticos, dentro del pais, inclusive para dias festivos y de descanso, del personal
de las areas a su cargo.

d) Los Coordinadores Zonales, autorizaran los tramites de viiticos, dentro del pais, inclusive
para dias festivos y de descanso de los Directores y demas personal dentro de su
coordinacion.

Art. 5.- De la movilizacién o transporte.- Los gastos de movilizacidn o transporte son aquellos en
los que incurra el personal de la Secretaria de Gestion de Riesgos por la adquisicién de pasajes
aéreos, terrestres y/o maritimos.

Cuando el desplazamiento se realice en un medio de transporte institucional, una vez finalizado el
cumplimiento de servicios institucionales el conductor encargado debera presentar los justificativos
de los egresos realizados, presentando los comprobantes de venta autorizados por el SRI, sean
facturas, notas de venta y/o facturas electrénicas, que justifiquen el gasto, los cuales deben contener
datos generales del comisionado y otros dispuestos en el Reglamento de Comprobantes de Venta,
Retencion y Documentos Complementarios y disposiciones internas legalmente aprobadas, para su
respectiva liquidacion.

De igual manera, el conductor designado para el servicio institucional velard por el buen uso y
cuidado del vehiculo conforme lo establece la norma legal vigente que lo rige.

Los gastos incurridos durante todo el tiempo que corresponde a la licencia de servicios autorizada
por desplazamientos que tengan que realizarse en el cumplimiento de servicios institucionales y que
no tengan relacion con los gastos de transporte descritos anteriormente, seran reembolsados por la
Direccion Financiera de la Secretaria de Gestion de Riesgos o las Unidades Administrativas
Financieras de las Coordinaciones Zonales, o aquellos que por delegacidén hicieren sus veces, en
base a la presentacion de comprobantes de venta legalmente autorizados, facturas, notas de venta
y/o recibos electronicos; con el informe respectivo, en el que deberd constar el motivo del
desplazamiento, el lugar de partida, lugar de destino, el valor de la movilizaciéon o el valor del
parqueadero, hasta el valor maximo de DIECISEIS DOLARES CON 00/100, USD 16.00 en total,
monto que serd adicional a los valores establecidos en el articulo 8 de la Norma Técnica para
viaticos a servidores y trabajadores del sector publico.

Si la o el servidor y/o trabajador goza de viaticos por gastos de residencia y debiera trasladarse a su
domicilio familiar para cumplir los servicios institucionales, se le otorgard los pasajes, pero
unicamente le correspondera recibir los valores por concepto de movilizacion hasta un monto
maximo de $16,00, para la aplicacion de este articulo se entendera por domicilio familiar aquel en
que vive la familia del funcionario, servidor o trabajador, aquel domicilio que consta en la
Declaraciéon Juramentada de Domicilio, que se presenta como requisito indispensable para la
concesion del viatico por gastos de residencia.

Art. 6.- Naturaleza de los pagos por concepto de viaticos y otros.- Los viaticos y movilizaciones
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de conformidad con el segundo inciso, letra ¢) del articulo 96 de la Ley Orgénica del Servicio
Publico; y, articulo 95 del Cédigo de Trabajo, no forman parte de la remuneracion de las y los
servidores y/o trabajadores de la Secretaria de Gestion de Riesgos, en consecuencia no se integraran
al calculo de indemnizaciones a que tenga derecho en el caso de desvinculacion laboral u otro tipo
de pagos previstos en las referidas leyes, ni estaran sujetos a retenciones tributarias de ningun tipo o
cualquier otra que el trabajador o servidor adeude a la Institucion.

Art. 7.- Excepcién de transporte en casos de urgencia.- Previa la autorizacién de la méaxima
autoridad o su delegado, Gnicamente en casos excepcionales por necesidad institucional, o cuando
ocurra una emergencia ante eventos adversos-las y los servidores y las y los trabajadores de la
Secretaria de Gestion de Riesgos podran adquirir directamente los boletos y/o pasajes de transporte
aéreos, terrestres, maritimos y/o fluviales para desplazarse fuera de su domicilio y/o lugar habitual
de trabajo, dentro del pais, para el cumplimiento de servicios institucionales o actividades propias
de su puesto.

Una vez revisados los justificativos que motivaron estos gastos, previamente autorizados por la
méxima autoridad o su delegado/a, deberan ser posteriormente reembolsados en su totalidad por la
unidad financiera o quien hiciere sus veces, previa la presentacion de los pases a bordo y de las
facturas originales a nombre del comisionado y una vez que se cuente con la respectiva certificacion
de disponibilidad presupuestaria; éstos valores no estaran considerados dentro del valor del viatico.

CAPITULO III
VALORES PARA EL CALCULO

Art. 8.- Del valor de calculo.- Para efectos de calculo y reconocimiento de valores
correspondientes a viaticos dentro del pais, para las y los servidores y/o trabajadores y miembros
del equipo de seguridad de la méaxima autoridad, de la Secretaria de Gestion de Riesgos, la
Direccién Financiera o las Unidades Administrativas Financieras de las Coordinaciones Zonales, o
aquellos que por delegacion hicieren sus veces realizard el calculo considerando los valores
establecidos en la siguiente tabla:

NIVELES VALORES EN
PRIMER NIVEL DOLARES
Servidores y servidoras comprendidos en la escala del
nivel jerdrquico superior, personal de seguridad de las USD. $130,00
primeras autoridades con rango ministerial.
SEGUNDO NIVEL
Demas servidores o trabajadores del sector publico. USD. $80,00

PRIMER NIVEL.- Funcionarios/as comprendidos en la escala del nivel jerdrquico superior y
personal de seguridad de la maxima autoridad por cada dia efectivamente laborado, percibird un
valor por concepto de viaticos de USD $ 130.00 (ciento treinta dolares).
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SEGUNDO NIVEL.- Las y los servidores y/o trabajadores de la Secretaria de Gestioén de Riesgos,
que no se encuentren en los grados citados en el parrafo anterior, percibiran un valor de viaticos de
USD $ 80.00 (ochenta délares) por dia efectivamente laborado.

El tiempo de célculo de las horas, se iniciard desde el momento y hora en que la o el servidor y/o
trabajador inicie su traslado al cumplimiento de sus labores, hasta el dia y hora que regrese a su
lugar habitual de trabajo y/o domicilio; lo cual debera detallar en su informe.

CAPITULO IV
FORMA DE CALCULO

Art. 9.- El célculo de los vidticos y movilizaciones dentro del pais, se realizara de la siguiente
manera:

1) Las y los servidores y/o trabajadores y miembros del equipo de seguridad de la maxima autoridad
recibirdn por concepto de viaticos diarios los valores determinados en la tabla prevista en el Art. 8
de éste Reglamento, multiplicado por el niimero de dias legalmente autorizados;

2) El valor por concepto de movilizacién o transporte, debera ser la tarifa que regularmente aplican
las compafiias 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 de
propiedad de la institucion se reconocera el pago de peajes, pontazgos, parqueaderos, transporte
fluvial u otros medios de movilizacién adicionales, para lo cual se debe presentar comprobantes de
venta legalmente conferidos, recibos electrénicos, o el formulario de liquidacion de gastos.

CAPITULO V
DEL PROCEDIMIENTO

Art. 10.- De los responsables de las unidades internas.- Para la obtencion de la autorizacion de
vidticos y movilizacién, el responsable de cada unidad o proceso cumplird con el siguiente
procedimiento: '

1. Por necesidades institucionales la o el servidor y/o trabajador y miembros del equipo de
seguridad de la maxima autoridad elaborara la solicitud de licencia de servicios, la misma que
oportunamente debera estar debidamente autorizada, en el formulario de solicitud disponible en la
pagina web www.trabajo.gob.ec por lo menos con 3 dias laborables de anticipacion, con el objeto
de proceder con los tramites administrativos correspondientes, solicitando el transporte o pasajes
aéreos a la unidad administrativa; la solicitud debera contener la siguiente informacion:

» Numero de la solicitud de autorizacion para el cumplimiento de servicios institucionales
* Apellidos y nombres.
* Puesto o cargo.

* Nombre de la Unidad a la que pertenece el/la servidor/a.
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» Ciudad y Provincia de la licencia.

» Fecha y hora de salida (desde el domicilio o lugar habitual de trabajo).
» Fecha y hora de llegada (al domicilio o lugar habitual de trabajo).

» Funcionarios que integraran la licencia de servicios.

» Descripcion de las actividades a realizarse.

* Transporte a utilizar.

» Numero de Cuenta, Tipo de Cuenta y Banco

2. La solicitud sera firmada por el/la servidor o trabajador o miembros del equipo de seguridad
personal de la maxima autoridad y el jefe inmediato de la unidad requirente.

3. Una vez firmada se enviar4 a la maxima autoridad o su delegado/a o la autoridad competente,
para su autorizacion de acuerdo al Art. 4 de este Reglamento.

4. Una vez autorizada la solicitud se remitira a la Direccion Financiera o quien haga sus veces en las
unidades desconcentradas, para que inicie el proceso de pago. El servidor en comision entregard una
copia de la solicitud de la licencia de servicios a la unidad de administracion del talento humano, o
quien hiciere sus veces en las Coordinaciones Zonales, para efectos del control de asistencia.

5. De requerir €l comisionado transporte terrestre institucional, mediante correo electrénico o
memorando, dirigido a la Direccién Administrativa o quien hiciera sus veces en las unidades
desconcentradas, solicitara el vehiculo para dicho efecto, quien coordinara con el servidor la
disponibilidad o no del vehiculo.

6. En caso de requerir movilizacion aérea, el comisionado presentara la Solicitud de Pasaje Aéreo, a
la Unidad Administrativa o quien hiciere sus veces en las unidades desconcentradas, luego de
obtener la autorizacién respectiva. La entrega de la misma se realizara por lo menos con 48 horas de
anticipacion a la fecha de salida programada.

7. La o el servidor o el trabajador o miembros del equipo de seguridad de la maxima autoridad,
tienen hasta 4 dias habiles posteriores a su comision para generar el Informe de Servicios
Institucionales, utilizando el formato que se encuentra en la pagina web www.trabajo.gob.ec, €l cual
debera contener la siguiente informacion:

* Ntimero de solicitud de autorizacion para el cumplimiento de servicios institucionales.
*» Fecha del informe

* Apellidos y nombres

* Puesto o cargo

» Ciudad y Provincia donde se cumpli la licencia de servicios
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» Nombre de la Unidad a la que pertenece la o el servidor o trabajador
* Servidores/as y/o trabajadores que integraron la licencia de servicios

» Informe de las actividades y productos alcanzados.- Descripcion de las actividades
realizadas con fecha y hora y los productos alcanzados, debidamente firmado por el
servidor, jefe inmediato superior y maxima autoridad del area que corresponda.

* Copia del Informe de las actividades desarrolladas durante la licencia de servicios,
debidamente firmado por el servidor y aprobado por su jefe inmediato superior.

* Detalle de los justificativos.- Se registrara el detalle de las facturas y/o comprobantes, que
justifiquen los gastos durante el tiempo de la licencia de servicios (fecha, mimero de
factura, concepto, valor con IVA y el total de facturas a pagar).

» Jtinerario.- Estos datos se refieren al tiempo efectivamente utilizado en el cumplimiento
del servicio institucional, desde la salida del lugar habitual de trabajo y/o domicilio, hasta la
llegada a su lugar habitual de trabajo y/o domicilio, seglin corresponda.

» Transporte.- Debera constar tipo de transporte, nombre del transporte, ruta de ida y vuelta,
fecha y hora de salida y fecha y hora de llegada.

» Observaciones.- Se detallaran los tiquetes aéreos adjuntos o cualquier eventualidad
presentada en el viaje como por ejemplo: cambios de ruta o transporte, cambios en las
fechas de la comision sea salida o llegada, diferencias de fechas de pasajes aéreos, cambios
de facturas mal elaboradas con enmendaduras y otros que puedan ocurrir.

8. Al finalizar la licencia de servicios y si la misma fue realizada utilizando transporte aéreo, la o el
servidor o trabajador tiene la obligacidn de entregar los tickets aéreos (pase a bordo) a la Direccion
Administrativa con la que se confirmara la utilizacion o no del referido pasaje.

Excepcionalmente cuando las circunstancias lo ameriten, se utilizara el comprobante de liquidacion
de compras de los rubros de hospedaje, alimentacidn y transporte en los lugares apartados donde no
puedan obtener facturas o comprobantes de venta autorizadas por el SRI.

9. La o el servidor o trabajador o miembros del equipo de seguridad de la maxima autoridad,
enviaran al Jefe inmediato el Informe de Licencia de servicios en el formato que se encuentra en la
pagina web www.trabajo.gob.ec, para su aprobacion; adjuntando los documentos que evidencien el
trabajo desarrollado.

10. Una vez aprobado el informe por el Jefe inmediato, se lo enviard a la autoridad competente, para
la autorizacion correspondiente de acuerdo al Art. 4 de este Reglamento.

11. Aprobado el informe por parte de la autoridad competente, la/el servidor o trabajador y los
miembros del equipo de seguridad de la méaxima autoridad entregard a la Direccion Financiera
responsable del control y liquidacién de viaticos o quien haga sus veces en las unidades
desconcentradas, la Solicitud de Autorizacion para el cumplimiento de Servicios Institucionales, el
Informe de Servicios Institucionales aprobados y la respectiva documentacion de respaldo de
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acuerdo a la normativa legal vigente.

12. La Direccién Financiera o quien haga sus veces en las unidades desconcentradas, autorizaran el
pago de viaticos previo a la revision y céalculo de los valores comprometidos y devengados.

13. Si existen errores en el informe o facturas presentados, éstos seran devueltos por la Direccion
Financiera o quien haga sus veces en las unidades desconcentradas, sefialando los motivos por
escrito, a la o el servidor y/o trabajador, para que, segin el caso, proceda con el cambio de manera
inmediata; debiendo éste presentar los documentos corregidos, nuevamente a la Direccion
Financiera, en un término maximo de (3) tres dias, de recibida la notificacién. Se exceptian de los
plazos previstos en este articulo en casos de imperiosa necesidad institucional, referentes a las dos
maximas autoridades.

Art. 11.- De los registros en las Unidades Financieras y de Administracién del Talento
Humano.- Es responsabilidad de la UATH o quien hiciere sus veces, mantener un registro de las
autorizaciones concedidas dentro de cada ejercicio fiscal; asi como registrarlas en el Sistema
Informatico Integrado de Talento Humano y Remuneraciones (SIITH), administrado por el
Ministerio del Trabajo.

Corresponde a la Unidad Financiera o quien hiciere sus veces, efectuar el desembolso de los valores
por los conceptos establecidos en este Reglamento, concordantes a la normativa legal vigente de la
materia y mantener la documentacién de soporte respecto de los rubros entregados por los
conceptos establecidos en éste Reglamento.

El correspondiente descargo se registrard con la liquidacion definitiva, acompafiado
obligatoriamente los comprobantes de hospedaje (factura), comprobantes de alimentacion, por todo
el tiempo que fue autorizada la licencia de servicios, los pases a bordo, los boletos o comprobantes
emitidos por las empresas de transportacion aérea o terrestre de ida y retorno y el Informe de
Servicios Institucionales, tal como lo sefiala la Norma de Control Interno 405-08, literal f).

Es obligatorio el uso de los formularios de solicitud e informe para el cumplimiento de servicios
institucionales o actividades inherentes a su puesto, mismos que estan disponibles en la pagina web
www.trabajo.gob.ec.

Art. 12.- Pago de viaticos en dias feriados.- Debido a las actividades de emergencias que debe
atender la institucién, se autorizara que se realicen viaticos en dias feriados o de descanso
obligatorio, mismos que se liquidardan de acuerdo a la tabla indicada en el Art. 8 de éste
Reglamento, deberan ser justificados y autorizados por la autoridad competente, de acuerdo a lo
sefialado en el Art. 4 de este Reglamento.

Art. 13.- Eventos institucionales fuera del domicilio y/o lugar habitual de trabajo.- La
Secretaria de Gestion de Riesgos podrd realizar eventos respecto de los cuales se cubran
directamente todos o parte de los gastos por concepto de alojamiento y/o alimentacion a las y los
servidores, los trabajadores y miembros del equipo de seguridad personal de la maxima autoridad
que deban desplazarse de manera temporal dentro del pais.

En el evento de que la Secretaria de Gestion de Riesgos u ofra instifucion cubra los gastos
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incurridos en el evento, las y los servidores y los trabajadores no tendran derecho al pago de
vidticos. La Secretaria de Gestion de Riesgos realizara y observara lo que mas convenga a los
intereses institucionales.

Art. 14.- De los informes de cumplimiento de los servicios institucionales: Dentro del término de
cuatro (4) dias posteriores al cumplimiento de los servicios institucionales, fuera de su lugar
habitual de trabajo y/o domicilio, las y los servidores y/o trabajadores y miembros del equipo de
seguridad de la maxima autoridad presentaran de manera obligatoria a su respectivo jefe inmediato,
que autoriz6 la licencia de servicios, el informe de las actividades y productos alcanzados junto con
los documentos de respaldo y justificacién, mismo que luego de ser aprobado se remitird a la
maxima autoridad o su delegado/a, para su legalizacion.

La o el servidor y/o trabajador o miembro del equipo de seguridad de la maxima autoridad que no
presente el informe al jefe inmediato dentro del término de (4) cuatro dias de cumplido los servicios
institucionales, debera hacer constar en el informe, en el campo de observaciones, los motivos por
los cuales inobservé el término establecido en éste Reglamento y la normativa legal vigente, sin
perjuicio de las acciones administrativas que hubieren lugar, de ser el caso se aplicara a la o el
servidor o trabajador o miembros del equipo de seguridad de la maxima autoridad las sanciones
establecidas en la LOSEP y su Reglamento General. En ninglin caso se procedera a la recepcién de
documentos y pago del viatico si supera los diez (10) dias habiles, contados a partir del fin de la
comision.

Si para el cumplimiento de los servicios institucionales o actividades inherentes a un puesto, fuera
de su lugar habitual de trabajo y/o domicilio se utilizd un vehiculo institucional, la unidad
administrativa o de servicios institucionales registraran en una hoja de ruta el tipo de vehiculo,
numero de placa, kilometraje recorrido y los nombres apellidos del conductor.

Cuando la prestacion de servicios institucionales requiera mayor nimero de dias a los inicialmente
autorizados, se debera, solicitar por escrito a la autoridad competente o su delegado que se conceda
una extension y la respectiva autorizacion, documento que deberd adjuntar obligatoriamente al
informe correspondiente. Asi mismo se hard constar esta circunstancia en los justificativos o
informes respectivos, a fin de que la unidad financiera o quien hiciere sus veces, realice la
liquidacién para el reconocimiento de las diferencias correspondientes.

Art. 15.- Liquidacion de viaticos y movilizacion.- La Direccion Financiera o quien haga sus veces
en las unidades desconcentradas de la institucion, sobre la base de los justificativos o informes
presentados por los servidores o trabajadores o miembros del equipo de seguridad de la maxima
autoridad, revisaran y registraran en un término de tres (3) dias, la liquidaciéon de los viaticos por el
nimero de dias efectivamente utilizados en el cumplimiento de los servicios institucionales. En
caso de Emergencias seran evacuados conforme al volumen de solicitudes presentadas.

Respecto a los valores a liquidar se debera justificar el 70% (setenta por ciento) del valor total del
vidtico en gastos de alojamiento y/o alimentacién, por todo el tiempo que dure la licencia de
servicios, segun corresponda, mediante la presentacion de documentos autorizados por el SRI; el
30% (treinta por ciento) no requerira la presentacién de documentos de respaldo para el pago.
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Adjunto al informe de servicios institucionales, las y los servidores y/o trabajadores o miembros del
equipo de seguridad de la maxima autoridad, deberan entregar comprobantes de venta autorizados
por el SRI de gastos incurridos en alimentacion, alojamiento y movilizacion, durante todo el tiempo
que durd la licencia de servicios, pases a bordo o tiquetes aéreos, que justifiquen los gastos
generados o el Comprobante para Justificacion de los rubros de hospedaje, alimentacion y
movilizacién para casos excepcionales de acuerdo al Art. 10, numeral 8, segundo parrafo de este
Reglamento, con el objeto que se proceda a la revisién y respectiva liquidacién de los valores a
entregar, los cuales deberan tener concordancia con las fecha y horarios de los servicios
institucionales prestados.

Art. 16.- Justificativos y respaldos.- Las y los funcionarios, servidores y trabajadores o miembros
del equipo de seguridad de la méxima autoridad, para justificar el valor por concepto de
alimentacién y hospedaje, deberan solicitar la inclusién, en los comprobantes de venta, de los
requisitos y caracteristicas dispuestos en el Reglamento de Comprobantes de Venta, Retencién y
Documentos Complementarios del Servicio de Rentas Internas, ademéas deben considerarse los
siguientes puntos:

1) Fecha de caducidad de las facturas (no debera encontrarse vencida).
2) Los comprobantes de venta deberan ser nitidos, sin tachones ni enmendaduras.
3) No se reconocera los valores por consumo de bebidas alcoholicas.

4) En caso de que un comprobante de venta requiera ser cambiado, se deberd incluir en la
descripcion del mismo los datos correspondientes del producto o servicio, e indicar el niimero de
documento que se esta procediendo a cambiar.

5) Para considerar como justificativos a las facturas electronicas emitidas, se requiere adjuntar las
facturas descargadas.

6) En caso de tiquetes emitidos por méaquinas registradoras, el servidor podra exigir al emisor el
cambio por la correspondiente factura o nota de venta, segun el caso. No se recibirdn tiquetes
emitidos por maquinas registradoras.

7) En los informes de viaticos, se debera detallar las facturas y tiquetes adjuntos.

8) Las facturas que justifican los gastos de alimentacion deberan ser emitidas por establecimientos
de comida preparada, supermercados y/o tiendas de abasto. Donde existan limitaciones de
infraestructura para dicho fin, se utilizara el Comprobante de Liquidacion de Compra, para
justificacién de los rubros de hospedaje, alimentacion y transporte de acuerdo a lo sefialado en el
Art. 10, numeral 8, segundo parrafo de este Reglamento.

9) Se reconoceran facturas de alimentacién que corresponda al vidtico, desde la salida hasta el
retorno dentro de las fechas y horarios de los servicios institucionales prestados y que consten en el
informe.

10) Todo documento de soporte de la Licencia de Servicios Institucionales contendra la firma del
comisionado.
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Art. 17.- De la responsabilidad del pago de viaticos.- Las y los servidores de la unidad financiera
o quien hiciere sus veces, encargados del control previo y el respectivo desembolso de los valores
por conceptos de viaticos y movilizacidn, asi como las y los servidores o trabajadores que los
recibieron, en sus respectivas unidades, seran solidariamente responsables del estricto cumplimiento
del presente Reglamento.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Para la aplicacion de este Reglamento, en todos los casos, se debera contar
previamente con la disponibilidad presupuestaria correspondiente.

SEGUNDA.- Es responsabilidad de los servidores de las unidades financieras o quien hiciera sus
veces, verificar los documentos anexos, en el ambito de sus competencias, conforme lo determina la
normativa legal vigente como los justificativos y respaldos de las licencias de servicios
institucionales.

TERCERA.- En cumplimiento al Decreto Ejecutivo No. 135, mediante el cual el sefior Presidente
Constitucional de la Reptblica expidié las NORMAS DE OPTIMIZACION Y AUSTERIDAD
DEL GASTO PUBLICO, que en su articulo 16.- Movilizacién Interna, manifiesta: “La mdxima
autoridad de la entidad, o su delegado, autorizaré la movilizacion interna de los funcionarios que
se trasladan para cumplir con las funciones derivadas de su cargo o para asistir a reuniones de
trabajo y/o eventos de capacitacion deberd estar plenamente justificada. Se preferira el uso de
herramientas informaticas como videoconferencias en el caso que la situacion amerite”.

Debido a la austeridad fiscal, decretada por el Gobierno Nacional, la institucién optimizara al
maximo la asignacion de recursos humanos, econdmicos y materiales destinados al funcionamiento
y gestion.

Se exhorta a los Subsecretarios de Estado, Coordinadores Generales y Coordinadores Zonales a
verificar y autorizar licencias de servicio cuando sea estrictamente necesario. Siendo
responsabilidad del autorizador velar por la calidad del gasto y la optimizacion de recursos del
Estado

CUARTA.- El incumplimiento de las disposiciones previstas en el presente Reglamento, como el
retardar o negar en forma injustificada el oportuno despacho de los asuntos a que esta obligado de
acuerdo a la funciones de su cargo; dara lugar a procesos de esclarecimiento de los hechos,
conforme el debido proceso para la determinacion de responsabilidades de acuerdo a la normativa
legal vigente.

QUINTA.- Este Reglamento serd actualizado por la Coordinacién General Administrativa
Financiera, cada vez que el Ministerio del Trabajo emita resoluciones que tengan relacion con el
presente Reglamento y lo comunicara para difusién y publicacion en el Registro Oficial.

SEXTA.- De la ejecucion y cumplimiento de este Reglamento encérguese al Coordinador General
Administrativo Financiero, Coordinadores Zonales, y demas servidores de las unidades
desconcentradas a nivel nacional. ‘

DISPOSICION TRANSITORIA.- La Coordinacion General Administrativa Financiera, las
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Coordinaciones Zonales y demas servidores de las unidades desconcentradas a nivel nacional
velaran por la correcta aplicacion de la normativa vigente.

DISPOSICION DEROGATORIA.- Deroguense la Resolucion No SGR-017-2016, de 02 de
marzo de 2016 y todas las normas internas que se opongan al presente Reglamento.

DISPOSICION FINAL.- El presente Reglamento entrar en vigencia a partir de su suscripcion sin
perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial.

Dado y firmado en el Despacho de la Secretaria de Gestion de Riesgos, en el Cantdén Samborondon,
a los 23 dias del mes de enero de 2018.

Cumplase y socialicese.-

SECRETARIA DE GESTION DE RIESGOS

LCDA. MA%A ALEXANDRA OCLES PADILLA
SECRETARIA DE GESTION DE RIESGOS
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