GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL
SAN SEBASTIAN DEL COCA
ey de Creacién Regiatro Offcial No. 164 del 30 de alpil de 1961

EL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL
SAN SEBASTIAN DEL COCA

CONSIDERANDO:

QUE.- La Constitucion de la Republica del Ecuador vigente en su art. 229, establece que:
servidoras o servidores publicos son todas las personas que en cualquier forma o cualquier
titulo trabajen, presten sus servicios 0 ejerzan sus cargos, funcion o dignidad dentro del
sector publico, en concordancia con el articulo 4 de la Ley Organica de Servicio Publico.

QUE.- El Cédigo Orgénico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion:

En sus articulos 5 y 6 establece y garantiza que los gobiernos autbnomos descentralizados
gozan de autonomia politica, administrativa y financiera, en concordancia con lo que
establece el articulo 238 inciso primero de la Constitucién de la Republica del Ecuador.

En el articulo 8, faculta en sus respectivas circunscripciones territoriales y el ambito de sus
competencias y de las que fueran delegadas los gobiernos auténomos descentralizados
parroquiales rurales, tienen la capacidad de dictar acuerdos y resoluciones asi como normas
reglamentarias de carécter administrativo, en concordancia con el articulo 67 literal a) y 323
del mismo cuerpo legal.

QUE.- La Ley Organica de Servicio Publico en el articulo 51 literal a) establece que el
Ministerio de Relaciones Laborales le compete ejercer la rectoria en materia de
remuneraciones del sector publico, en concordancia con el articulo 123 del mismo cuerpo
legal.

QUE.- De conformidad con los articulos 259, 260, 261, 262, 263 y 264 del Reglamento de la
Ley Organica de Servicio Publico, cuando una servidora o servidor publico se desplace a
cumplir tareas oficiales....propias de su puesto, dentro o fuera del pais se le
reconocerd los correspondientes viaticos, subsistencias, alimentacion, gastos de
movilizacién yl/o transporte por el tiempo que dure los servicios desde la fecha de salida
hasta el retorno en razén de las tareas oficiales cumplidas. Para estos casos, no sera
necesario haber cumplido un afio de servicio en la Institucion.

QUE.- El Ministerio de Relaciones Laborales, mediante Acuerdo Ministerial 165, publicado en
el Registro Oficial Suplemento 326 del 04 de septiembre del 2014, expide la Norma Técnica
para el pago de Viaticos y Movilizaciones, dentro del Pais para las y los Servidores, las y los
Obreros en las Instituciones del Estado, y su ultima reforma mediante Acuerdo Ministerial No.
82, publicado en Registro Oficial, Suplemento 724 de 1 de Abril del 2016.
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QUE.- Es necesario actualizar la base normativa que sustenta el reconocimiento y pago de
esta asignaciéon complementaria, tomando en consideracién los niveles de atribucion y
responsabilidades de los puestos de trabajo, cuyos titulares se desplazan para cumplir tareas
oficiales fuera del lugar habitual de su trabajo, dentro del pais, a través de licencias de
servicios institucionales, asi como racionalizar y optimizar el uso de los recursos
presupuestarios asignados para este concepto.

QUE.- Es necesario actualizar los Reglamentos Internos que norman el pago de viéticos,
subsistencias y movilizacion, de las autoridades, dignatarios, funcionarios, servidores,
empleados y trabajadores del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural San
Sebastian del Coca , vy,

En uso de las atribuciones legales que les confieren los articulos 8, 67 literal a) 323 del
Cdédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion, y el pleno goce
del derecho de autonomia establecido en la Constitucion de la Republica del Ecuador y la ley
que regula las acciones que cumplen los gobiernos auténomos descentralizados.

RESUELVE:

EXPEDIR EL REGLAMENTO PARA EL CALCULO Y PAGO DE VIATICOS Y
MOVILIZACIONES DENTRO DEL PAIS PARA LAS Y LOS SERVIDORES Y LAS Y LOS
OBREROS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL
SAN SEBASTIAN DEL COCA.

CAPITULO |
OBJETO, AMBITO Y ORGANOS DE APLICACION

Art. 1. — OBJETO.- El presente reglamento tiene por objeto regular el procedimiento que
permita al Gobierno Parroquial Rural realizar los pagos correspondientes por concepto de
viaticos, subsistencias, movilizaciones y alimentacion a las y los servidores y las y los obreros
del Gobierno Parroquial 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
desempenar 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 aplicables a las autoridades,
dignatarios, funcionarios, servidores, empleados y trabajadores del Gobierno Autonomo

Descentralizado Parroquial Rural San Sebastian del Coca, conforme los articulos 3, 4 y 94 de
la Ley Organica de Servicio Publico.

CAPITULO Il
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DE LOS VIATICOS Y MOVILIZACIONES.

Art. 3. DEL VIATICO.- Es el estipendio monetario o valor diario que se asigna a las y los
servidores y las y los obreros del Gobierno Parroquial, para cubrir los gastos de alojamiento y
alimentacion 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.

Por concepto de viaticos diariamente se reconocera a las y los servidores y las y los obreros
del Gobierno Parroquial, el cien por ciento (100%) de los valores determinados en el articulo 5
del presente reglamento, multiplicado por el numero de dias de pernoctacion, debidamente
autorizados.

Se entendera por pernoctar, cuando el servidor se traslade de manera temporal a otra
jurisdiccién fuera de su domicilio y lugar habitual de trabajo, y tenga que alojarse y dormir en
ese lugar, hasta el siguiente dia.

Se concederé 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.

Art. 4.- DE LA MOVILIZACION.- La movilizacion comprende los gastos por el transporte que
se utilice para que las y los servidores y las y los obreros del Gobierno Parroquial 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; y, 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
compafias o empresas de transporte; por tal razén este valor no se entregara directamente a
la 0 el servidor 0 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
anticipacioén a su salida.

Cuando el desplazamiento se realice en un medio de transporte institucional, la unidad
financiera, realizara 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 0 demas gastos de esta indole en los que se incurra.
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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 electronicos; en base de lo que se procedera
a liquidar los valores correspondientes, para su devolucion o reembolso, segun 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 presentacion de
comprobantes de venta legalmente conferidos, facturas, notas de venta y/o recibos
electrénicos; vy, al informe respectivo, en el que debera constar el motivo del desplazamiento,
el lugar de partida, lugar de destino, el valor de la movilizacion o el valor del parqueadero,
hasta el valor maximo de USD.16,00 (dieciséis ddlares) en total, monto que sera adicional a
los valores establecidos en el articulo 5 del presente reglamento.

CAPITULO I
VALORES PARA EL CALCULO Y DEL PROCEDIMIENTO

Art. 5 CALCULO DE VIATICOS.- El Secretario(a)-Tesorero(a) quien hace las veces de
Unidad de Gestion Financiera debe realizar los pagos de viaticos sobre la base de lo
estipulado en la Norma Técnica para el pago de Viaticos, expedido por el Ministerio de
Trabajo, Acuerdo Ministerial No. 82, publicado en Registro Oficial, Suplemento 724 de 1 de
Abril del 2016 y de conformidad con la disponibilidad de recursos del Gobierno Parroquial.

NIVELES VALOR EN DOLARES

SEGUNDO NIVEL
Demas servidoras, servidores, obreras y obreros del sector publico. USD 80,00

Art. 6 DEL PROCEDIMIENTO.-

1. La o el servidor, 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, debera
solicitar a la maxima autoridad o su delegado, la autorizacion 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 remitird el formulario
pertinente a la unidad financiera, la cual verificara la disponibilidad presupuestaria.

3. De existir los fondos correspondientes, la unidad financiera, realizara el célculo de los
viaticos y movilizaciones, a que hubiera lugar segun los dias efectivamente
autorizados; y, procedera con la entrega del setenta por ciento (70%) del valor
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determinado, por lo menos con un (1) dia de anticipacion a la fecha de salida
programada.

4. La adquisicién del boleto o pasaje para el desplazamiento de las y los servidores y las
y los obreros del Gobierno Parroquial o la disposicion de la utilizacion del trasporte
institucional sera responsabilidad de la unidad administrativa, 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, cuando pueda ser aplicado se aplicara.

5. Una vez que se cuente con la disponibilidad presupuestaria para el cumplimiento de los
servicios institucionales la unidad financiera, indicando el nombre de las o los
servidores y las y los obreros que cumplirdn dichos servicios y los dias que
permaneceran fuera de su lugar habitual de trabajo, para efectos del control de
asistencia.

6. Se exceptua del cumplimiento de los plazos determinados en este articulo, los casos
referentes a la maxima autoridad del Gobierno Parroquial y aquellos casos de urgencia
no planificados que se presenten y que tengan relacion con necesidades excepcionales
de la institucion, los que deberan ser autorizados por la maxima autoridad.

Art. 7.- DE LA RESPONSABILIDAD DE LAS UNIDADES FINANCIERAS.- Es de
responsabilidad de la unidad financiera, mantener un registro pormenorizado de las
autorizaciones para el cumplimiento de servicios institucionales concedidas dentro de cada
ejercicio fiscal con los respectivos informes, efectuar el desembolso de los valores por los
conceptos establecidos en este reglamento interno 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 este reglamento y por los valores transferidos a las y los
servidores y las y los obreros del sector publico.

Art. 8.- PAGO DE VIATICOS EN DIAS FERIADOS.- Se prohibe conceder autorizacion a las y
los servidores y las y los obreros del sector publico 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. 9.- 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
movilizacion 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,
segun sea el caso.
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Si la institucion paga todos los gastos, las y los servidores y las y los obreros no tendran
derecho al pago de viaticos o movilizacion. La institucion encargada de realizar el evento
observard lo que méas convenga a los intereses institucionales.

Art. 10.- 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 Gobierno
Parroquial presentardn de manera obligatoria a la unidad financiera, un informe de las
actividades realizadas y productos alcanzados, mismo que luego de ser debidamente
revisado se remitird a la maxima autoridad para su aprobacion. Se utilizara obligatoriamente
para el efecto el formulario disponible en la pagina web www.relacioneslaborales.gob.ec. En el
informe constaran:

1. Lafechay hora de salida y llegada del y al domicilio y/o lugar habitual de trabajo;

2. La enumeracion de las actividades realizadas y productos alcanzados en el
cumplimiento de servicios instituciones; y,

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 electrénicos, 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 utiliz6 un vehiculo institucional, el conductor registrara 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 numero de dias a los
inicialmente autorizados, se deberd solicitar a la maxima autoridad se conceda una
extension del plazo, de manera escrita por medio fisico de ser posible o por cualquier otro
medio electronico y esta autorizacion se deberé adjuntar al informe respectivo, en el mismo
gue se hara constar esta circunstancia, a fin de que la unidad financiera, realice la
liquidacion 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 obreros del Gobierno Parroquial comunicaran
por escrito tal particular, a través del informe correspondiente, a la méxima autoridad o su
delegado y a la unidad financiera, para que se proceda con el reintegro o devolucién de los
valores asignados.
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Al informe presentado se adjuntaran los pases a bordo, pasajes, boletos o tickets de
transporte aéreo, terrestre, fluvial o0 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. 11.-CONTROL Y LIQUIDACION.-La unidad financiera, 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 debidé pernoctar fuera de su domicilio y/o lugar habitual de
trabajo; asi como, de movilizacion, 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 alimentacion, 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, Retencidon y Documentos
Complementarios, expedido por el Servicio de Rentas Internas - SRI. Un 30% no requerira
la presentacion de documentos de respaldo y sobre su importe se imputara
presuntivamente su utilizacién. Los valores debidamente respaldados, segun lo previsto en
este reglamento, seran asumidos por la institucion; aquellos valores que no cuenten con los
justificativos debidos se entenderan como no gastados, por lo que la o el servidor y la o el
obrero deberd 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 tendra que realizar el célculo
correspondiente y proceder con el reconocimiento o devolucion de los valores que hubiera
lugar.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- En todo lo que no estuviere establecido en el presente reglamento, se estara a
lo dispuesto en la Constitucion de la Republica del Ecuador, Cdodigo Orgénico de
Organizacion Territorial, Autonomias y Descentralizacion, Codigo Organico de Planificacion
y Finanzas Publicas, Ley Organica de Servicio Publico y su Reglamento, Resoluciones
emitidas por el Ministerio correspondiente y demas leyes concernientes.

SEGUNDA.- Este reglamento se encuentra sujeto a la actualizacién permanente, con el
propésito de incluir en €l los cambios que se produzcan, como efecto de la actualizacion de
la normatividad y politicas que se emitan o las necesidades administrativas que surjan en el
Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial Rural San Sebastian del Coca.

DISPOSICION FINAL
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El presente reglamento entrara en vigencia a partir de su aprobacién en segundo y definitivo
debate por el érgano legislativo.

Dada y firmada en la sala de sesiones del Gobierno Auténomo de Descentralizado Parroquial
Rural San Sebastian del Coca a los 28 dias del mes de junio del 2019.

Sra. Mg@e?m Andi Tanguila Sra. Hilda Gl

{ <
N
is Tanguila Canelos

,_\PRESIDENTA DEL GADPRSSC VICEPRESJDENTA DEL GADPRSSC
4] 2
Sr. Yo% Giler Espin
PRIMER VOCAL DEL GADPRSSC SEGUNDO VOCAL DEL GADPRSSC

s

Sra. Ara o' Macias
TERCER VOCAL DEL GADPRSSC

CERTIFICO: Que el presente reglamento fue discutido y aprobado por la Presidenta y los
Vocales del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial San Sebastian del Coca, en dos
sesiones el 21 de junio y el 28 de junio del 2019.

ra. R
SECRETARIA - TESORERA .
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