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No. 612-2012

FANDER FALCONI BENITEZ
SECRETARIOQ NACIONAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

Considerando:

Que, el articulo 123 de la Ley Orgéanica de Servicio Publico, determina que para el
reconocimiento y el pago de viaticos, movilizaciones y subsistencias el Ministerio de
Relaciones Laborales emitira la reglamentacion correspondiente;

Que, con Resolucién SENRES No. 8o publicada en Registro Oficial No. 575 de 22 de abril de
2009, se expidi6 el Reglamento para el pago de vidticos, movilizaciones, subsistencias y
alimentacion para el cumplimiento de licencias de servicios institucionales;

Que, con Resolucion No. 51 publicada en el Suplemento de Registro Oficial No. 392 de 24 de
febrero de 2011, se expidié el Reglamento para el pago de viaticos, movilizaciones y
subsistencias en el exterior, para las y los servidores y obreros publicos;

Que, con Resolucién de la SENRES No. 123 publicada en Registro Oficial No. 394 de 1 de
agosto de 2008, se expidié el Instructivo para el pago de vidticos, movilizacién,
alimentacion y hospedaje de asistentes personales para dignatarios, autoridades,
funcionarios o servidores publicos que adolezcan de discapacidad temporal o
permanente, para los desplazamientos dentro y fuera del pais;

Que, el articulo 11 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, sefiala que el Estado
adoptara medidas de accién afirmativa que promuevan la igualdad real a favor de los
titulares de derechos que se encuentren en situacién de desigualdad y que en materia de
derechos y garantias constitucionales, las servidoras y servidores publicos,
administrativos o judiciales, deberan aplicar la norma y la interpretaciéon que mas
favorezcan su efectiva vigencia;

Que, de conformidad con el tercer inciso del articulo 229 de la Constitucién de la Reptblica
del Ecuador, las obreras y obreros del sector piiblico estardn sujetos al Codigo del
Trabajo;

Que, el articulo 10 del Codigo del Trabajo sefiala que se denomina empleador, a la persona o
entidad de cualquier clase, a cuenta o por orden de la cual se ejecuta una obra o se
presta un servicio, por lo que, el Estado y todas las personas juridicas de derecho
publico tienen la calidad de empleadores respecto de sus obreros;

Que, de conformidad con el numeral 22 del articulo 42 del Cédigo del Trabajo vigente 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
del de su residencia;

Que, para el cumplimiento de los servicios institucionales, las servidoras, servidores,
trabajadoras y trabajadores de la SENPLADES deben trasladarse fuera de su lugar
habitual de trabajo y residencia para lo cual requieren la concesién de viaticos,
subsistencias y alimentacion para sufragar los gastos que demande su alojamiento,
movilizacién y alimentacion dentro y fuera del pais;

Que, es necesario contar con una normativa interna que regule el pago de vidticos,
subsistencias, alimentacion y gastos de transporte de los servidores y trabajadores que
sean declarados en licencia de servicios institucionales, dentro y fuera del pais, para
garantizar economia, eficiencia y efectividad en el cumplimiento de las actividades
institucionales;
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En ejereicio de las atribuciones que le confiere el numeral 1 del Art. 154 de la Constitucion de la
Reptblica, Art, 17 del Estatuto del Régimen Juridico Administrativo de la Funcién Ejecutiva,
Art. 3 del Decreto Ejecutivo 1372, publicado en R.O. No. 278 de 20 de febrero de 2004; ¥, el
literal b) del numeral 6.5.1 del Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos de la
SENPLADES,

ACUERDA:

EXPEDIR EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL PAGO DE VIATICOS,
SUBSISTENCIAS, ALIMENTACION Y MOVILIZACION DE LA SECRETARIA
NACIONAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLQ.

CAPITULO1
OBJETO Y AMBITO

Art. 1.~ Objeto.- Este reglamento tiene por objeto establecer la forma de célculo y los
procedimientos para la solicitud, autorizacién, pago y liquidacién de vidticos, movilizaciones,
subsistencias y alimentacién, de las servidoras y los servidores que prestan sus servicios bajo el
régimen de la Ley Orgénica del Servicio Pblico y de las trabajadoras y los trabajadores sujetos
al Cadigo del Trabajo, que se desplacen a cumplir servicios institucionales fuera del domicitio ¥
lugar habitual de trabajo, dentro y fuera del pais.

Art. 2.- Ambito.- Las disposiciones de este reglamento son de cumplimiento obligatorio por
parte de todos los funcionarios, servidores y trabajadores de las distintas unidades
administrativas de Secretaria Nacional de Planificacién y Desarrollo, matriz Quito y
Subsecretarias Zonales de Planificacion.

i CAPITULO I}
DE LOS VIATICOS, SUBSISTENCIAS, ALIMENTACION Y MOVILIZACION
DENTRO DEL PAIS

SECCION1
GENERALIDADES

Art, 3.- Del viatico.- Es el estipendio monetario o valor diario que los servidores y
trabajadores de la SENPLADES reciben por el cumnplimiento de servicios institucionales cuando
tienen que pernoctar fuera de su domicilio y lugar habitual de trabajo, destinado a sufragar los
gastos de alojamiento y alimentacion en el lugar donde cumple la licencia.

Se entender por pernactar, cuando el servidor o trabajador 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.

En el evente de que en el lugar de trabajo en el que se cumple la licencia de servicios
institucionales, no existan sitios o disponibilidad de alojamiento que facilite el desarrollo de las
actividades del servidor o trabajador, éste podra hacerlo en la ciudad mas cercana, lo cual se
dejara sentado en el informe al que se refiere el Art.18 de este reglamento; y en cuyo caso, se le
reconoceré el valor del vidtico correspondiente al lugar o ciudad donde pernocté,

Los servidores v trabajadores que reciben el valor correspondiente al vidtico, y al dia signiente
tienen que continuar con su licencia de servicios institucionales fuera de su domicilio y lugar
habitual de trabajo, tendran derecho al pago de alimentacién o subsistencias acorde a lo
estiputado en el presente reglamento.

El tiempo de calculo de las horas para el pago de subsistencia o alimentaci6n iniciara desde el
momento y hora en gue el servidor se traslade e inicie sus labores por concepto de esta licencia,
para lo cual deberd adjuntar en su informe los detalles y respectivos justificativos.

Art. 4.- De las subsistencias.- Es el estipendio monetario o valor destinado a sufragar Jos



gastos de alimentacion en el lugar donde cumplen la licencia los servidores o trabajadores de la
SENPLADES cuando tengan que desplazarse fuera de su domicilio y lugar habitual de trabajo
por jornadas de 6 a 8 horas diarias de labor; y, el viaje de ida y de regreso, se efectiie el mismo
dia.

El tiempo de calculo de las horas iniciar4 desde el momento y hora en que el servidor o
trabajador se traslade e inicie sus labores para el cumplimiento de la licencia, para lo cual
debera adjuntar en su informe los detalles y respectivos justificativos.

Art. 5.- De la alimentaci6n.- Se reconoce el pago por alimentacién cuando la licencia deba
realizarse fuera del domicilio y lugar habitual de trabajo por jornadas de 4 hasta 6 horas diarias
y el viaje de ida y regreso se efecttie el mismo dia.

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

Art. 6.- Del pago por movilizacién o transporte.- Los gastos de movilizacién o
transporte son aquellos en los que incurre la institucion, para la movilizacién y transporte de
los servidores y trabajadores, cuando se trasladan a ciudades, u otros lugares fuera de su
domicilio y lugar habitual de trabajo, en cumplimiento de la comisién de servicios.

SECCION II
DE LA FORMA DE CALCULO

Art. 7.- De la zonificacion.- Para efectos de cilculo, se consideraran dos zonas:

ZONA A ZONA B

Comprende las capitales de provincias y las
ciudades de Manta, Bahia de Caraquez,
Quevedo, Salinas y los cantones de la
provincia de Galapagos.

Comprende el resto de ciudades del pais

Art. 8.- De la forma de calculo.- El célculo de los vidticos, subsistencias, alimentacién y
movilizacién, dentro del pais, se realizara de la siguiente manera:

a) Los servidores y trabajadores recibiran por concepto de vidticos diarios los valores
determinados en la tabla prevista en el articulo 10 de este reglamento, multiplicado por el
nimero de dias de comision de servicios legalmente autorizados;

b) Elvalor de la subsistencia es el equivalente al valor del viatico diario, dividido para dos;

c¢) Elvalor a pagar por concepto de alimentacién es el equivalente al valor del vi4tico diario,
dividido para cuatro; y

d) El valor por concepto de movilizacién o transporte, debe ser la tarifa que regularmente
aplican las compafias nacionales de transporte aéreo, terrestre o fluvial, a la fecha de
adquisicion del correspondiente boleto o pasaje. Cuando la movilizacién se realice en un
medio de transporte institucional se reconocera inicamente el pago de peajes, pontazgos,
parqueaderos, transporte fluvial u otros medios de movilizacion adicionales, para lo cual se
debera presentar los comprobantes de venta autorizados por el SRI y/o recibos electrénicos
legalmente conferidos.

Se considerard como transporte terrestre el referido a buses, busetas o furgonetas
intercantonales e interprovinciales. Para el transporte interprovincial o intercantonal se
utilizaran los medios de transporte colectivos cuyos costos serin reembolsados con la
presentacion de los boletos. No se realizard el reembolso del costo de taxis para la
movilizacién intercantonal o interprovincial.
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Art. 9.- Pago de viaticos, subsistencias y alimentacién para la maxima autoridad
institucional.- Unicamente ¢l Secretario Nacional de Planificacién y Desarrollo, recibird por
concepto de vidticos, subsistencias y/o alimentacion diaria, los valores determinados para su
nivel jerarquico, mas el diez por ciento adicional.

Art. 10.- Céleulo de vidticos, subsistencias y alimentacién- La Direccion Financiera de
la Matriz o la Direccion Administrativa Financiera de las Subsecretarias Zonales deberin
realizar los pagos de viaticos, subsistencias y/o alimentacién, conforme a la tabla establecida
para el efecto en el Reglamento para el Pago de Viaticos, Movilizaciones, Subsistencias y
Alimentacién para el cumplimiento de Licencias de Servicios Institucionales, emitido por el
Ministerio de Relaciones Laborales.

SECCION III .
DEL PROCEDIMIENTO PARA CONCESION Y LIQUIDACION DE VIATICOS,
SUBSISTENCIAS, ALIMENTACION Y MOVILIZACION

Art. 11.- Presentacion de la planificacién anual de actividades.- El Despacho del
Secretario Nacional, las Subsecretarias Generales, Nacionales y Zonales, las Coordinaciones y
las Direcciones de Representacién en Directorios y Empresas Piblicas, y de Comunicacién
Social, en funcién de sus necesidades, deberdn presentar dentro de la planificacion anual de sus
actividades, de manera general, las comisiones de servicios que deberdn cumplir dentre y fuera
del pais, los servidores y trabajadores de la Unidad Administrativa a su cargo.

Si el monto inicialmente presupuestado resultase insuficiente, el titular de cada Unidad podra
solicitar de manera justificada al Secretario Nacional de Planificacién y Desarrollo o su
delegado, €] incremento presupuestario siempre que haya ejecutado al menos el 80% del monto
inicialmente programado. Su solicitud serd aprobada de acuerdo con las posibilidades de
reprogramacion interna y/o de las asignaciones presupuestarias que determine el Ministerio de
Finanzas.

Art. 12.- De la solicitud de licencia con remuneracién.- El responsable de cada Unidad
Administrativa, de acuerdo a las necesidades previamente planificadas, solicitara al Secretario
Nacional o su delegado, autorice la licencia con remuneracion para el cumplimiento de servicios
institucionales fuera del lugar habitual de trabajo, con 6 dias de anticipacién, mediante el
formulario de “SOLICITUD DE LICENCIA CON REMUNERACION” (Anexo 1), con la
descripeién de actividades a ejecutar y la necesidad de pagar vidticos, subsistencias,
alimentacién y/o movilizacién, adjuntando de ser el caso, la agenda, invitacién o delegacién.
Para el otorgamiento de pasajes se deberd indicar el itinerario de viaje.

Se exceptiian de este plazo, los casos de imperiosa necesidad institucional, autorizados por el
Secretario nacional de la SENPLADES o su delegado.

Art. 13.- Del tramite para la concesién de anticipo de vidticos, movilizacion
subsistencias y/o alimentacién.- Autorizada la licencia, la Unidad Administrativa
requirente remitira la documentacién a la Direccidn de Administracién del Talento Humano o a
la Direccién Administrativa Financiera, segin corresponda, para su registro y envié a la
Direccién Financiera o quien haga sus veces en las Subsecretarias Zonales, para el cilculo del
anticipo de viaticos, movilizaciéon subsistencias y/o alimentacion legalmente autorizadas, quien
verificard la existencia de los fondos necesarios y procedera al pago, al menos con dos dias de
anticipacion a ta Comision de Servicios.

De no existir disponibilidad presupuestaria, la sclicitud de licencia de servicios quedard
insubsistente, y la Direccién Financiera o la Direccién Administrativa Financiera, segln
corresponda, en forma inmediata devolveréan el tramite sefialando este particular a la Unidad
requirente, con copia a la Direceién de Talento Humano o a la Direccién Administrativa
Financiera, segln corresponda.

Por su parte, la Direccidén de Administracién del Talento Humane o la Direccién Administrativa

Financiera, segiin corresponda, realizara la reservacidén y adquisicion de los pasajes aéreos o
gestionard la dotacién oportuna de movilizacidon institucional, para lo cual verificard la
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existencia de los fondos suficientes.

La Direccion de Administracién de Talento Humano o la Direccién Administrativa Financiera,
segun corresponda, deberd mantener un registro pormenorizado de las licencias de servicios
institucionales autorizadas y cumplidas, dentro de cada ejercicio fiscal, por unidad
administrativa, servidor o trabajador de la SENPLADES.

Art. 14.- Excepcion en casos de urgencia inmediata.- Por necesidad institucional, en casos
excepcionales, y previa autorizacién del responsable de la correspondiente Unidad
Administrativa, los servidores o trabajadores podran adquirir directamente los boletos de
transporte aéreo, para el cumplimiento de la licencia de servicios institucionales. Dichos gastos
seran reembolsados dentro de la liquidacion de los viaticos, subsistencias y/o, alimentacién que
correspondan, por la Direccién Financiera o la Direccién Administrativa Financiera, segiin el
caso, previa la presentacion de la factura y/o boletos aéreos utilizados.

Art. 15.- Restriccién al pago de viaticos.- Los viiticos determinados de acuerdo con las
disposiciones precedentes, seran pagados solamente en caso de licencias que no excedan de 10
dias laborables continuos en un mismo lugar de trabajo.

Si por necesidades de servicio se sobrepasara este limite, cualquiera sea la zona en que se
encuentre con licencia, se reconocera desde el primer dia de licencia hasta el limite de 30 dias
calendario, el 70% del valor del viatico diario. Para aquellos servidores que realicen funciones de
auditorfa o fiscalizacién, el plazo perentorio ser4 de 60 dias calendario, previa justificacion
técnica del Director de Auditoria Interna o del titular de la unidad técnica de la Contraloria
General del Estado.

Art. 16.- Pago de viaticos en dias feriados.- Se prohibe conceder licencia para el
cumplimiento de servicios institucionales a los servidores o trabajadores durante los dias
feriados o de descanso obligatorio, excepto para el caso del Secretario Nacional, y en casos
excepcionales debidamente autorizados por el Secretario Nacional o su delegado.

Art. 17.- De la responsabilidad en el pago de viaticos, movilizacién, subsistencias y
alimentacién.- Las servidoras y servidores de la Direccién Financiera y Direccién de
Administracién del Talento Humano en la Matriz Quito, o de la Direccién Administrativa
Financiera, en las Subsecretarias Zonales de Planificacién, encargados del control y respectivo
desembolso para el cumplimiento de servicios institucionales, asi como los beneficiarios del
mismo, seran solidariamente responsables por los pagos de viticos, movilizacién, subsistencias
y alimentaci6n.

Art. 18.- De los informes de licencia por el cumplimiento de servicios
institucionales.- Dentro del término de 4 dias de cumplida la licencia, los servidores o
trabajadores presentardn a la méxima autoridad o a su delegado, en el Formulario “INFORME
DE LICENCIA CON REMUNERACION” (Anexo 2), el informe de actividades y productos
alcanzados, conclusiones y recomendaciones, la indicacién de la fecha y hora de salida y de
llegada al domicilio o lugar habitual de trabajo. Este formulario debidamente aprobado por el
responsable de la Unidad que solicité la comisién, debera ser enviado a la Direccién de
Administracién del Talento Humano o la Direccién Administrativa Financiera, segiin
corresponda, para registro control y envio inmediato para el tramite de liquidacién respectivo.

Al informe se adjuntarin los pases de a bordo en caso de transporte aéreo o boletos en caso de
transporte terrestre, maritimo o fluvial, con la informaci6n de lugar de origen, destino, fecha y
hora de salida. Si para el cumplimiento de la licencia se utilizé un vehiculo institucional, la
Direccién de Servicios Administrativos y Soporte Tecnolégico o la Direccién Administrativa
Financiera, segiin corresponda, registrard en una hoja de ruta el tipo de vehiculo, nimero de
placa, kilometraje recorrido y los nombres y apellidos del conductor.

Cuando la movilizacién de los servidores o trabajadores, se haya realizado en transporte aéreo
de charter, provisto por una institucién pablica, inicamente se dejara constancia de esta
particularidad en el informe de cumplimiento de licencia debidamente aprobado.

Cuando un servidor o trabajador utilizare un nimero de dias mayor o menor al solicitado y
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autorizado para el cumplimiento de 1a licencia, asi lo hard constar en el informe debiendo
adjuntar los justificativos, a fin de que la Direccién Financiera o la Direccion Administrativa
Financjera, seglin corresponda, realice la respectiva liquidacion, a través del reintegro o la
devolucién de las diferencias que correspondan.

Cuando la licencia sea superior al nimeroc de dias autorizados, al informe se debera adjuntar la
comunicacidon mediante la cual la autoridad competente autoriza la extension de la licencia.

En el evento de que la licencia para el cumplimiente de servicios institucionales se suspenda
por razones debidamente justificadas, en el plazo no mayor a tres dias, el responsable de la
Unidad Administrativa requirente comunicara por escrito a las Direcciones de Administracion
del Talento Humano vy la Direccién Financiera o a la Direccion Administrativa Financiera,
seglin corresponda, este particular adjuntando la comunicacién del servidor o trabajador y el
comprobante de depésito del valor anticipado en la cuenta de ingresos institucional. Si no lo
hiciera en el plazo indicado, la Direccién Financiera retendrd los valores anticipados de su
remuneracién mensual unificada.

La Direccion Financiera o la Direccién Administrativa Financiera, segiin corresponda, Hevaran
un registro y control de las licencias con remuneracién para el cumplimiento de comisiones de
servicios institucionales, liquidadas y no liquidadas. Cuando el servidor o trabajador no realice
el reembolso antes indicado, la Direccién Financiera o la Direccidn Administrativa Financiera,
segiin corresponda, procedera con el descuento inmediato de los haberes anticipados de su
remuneracién mensual unificada. Lo sefialado se realizard, sin perjuicio de las sanciones
internas a que hubiere lugar para el servidor o trabajador por incumphir esta disposicion.

En el caso de comisiones de servicios en las cuales no se haya concedido anticipos de viticos,
subsistencias y/o alimentacién, el pago por los conceptos que correspondan, se realizard una vez
coneluida la comisién y presentado el informe de su cumplimiento, en la forma antes sefialada.

Art. 19.- De la contratacién de medios de transporte colectivo.- En el caso que la
entidad no disponga de movilizacién institucional y que ésta no pueda realizarse a través de los
medios de transporte aéreo, terrestre o fluvial comercial, se lo podra realizar a través de medios
de transporte coniratado o de uso colectivo, para lo cual la Direccion de Servicios
Administrativos y Soporte Tecnolégico o la Direccién Administrativa Financiera, segin
corresponda, y justificara la utilizacién de estos servicios, considerando las siguientes
directrices:

» Los vehiculos contratados deberin reunir las condiciones de seguridad necesarias y la
capacidad suficiente para trasladar al personal.

« El transporte contratado ser4 de una compafiia legalmente reconocida, cuyo costo oscile
entre los precios del mercado.

« Se planificaré para que se maximice el uso del transporte contratado y se minimicen los
€0stos.

Art, 20.- Del traslado dentro del lugar de la comision de servicios.- Para el caso de
traslado de servidores o trabajadores dentro de las ciudades donde se realiza la licencia para el
cumplimiento de servicios institucionales, se utilizardn los medios de transporte masivo y
excepcionalmente podrdn utilizarse taxis, los costos para este Gltimo tipo de transporte no
superaran los USD 5 diarios. En el informe respectivo debera constar la hoja de ruta en la que se
establezea el lugar de partida, lugar de destine y el costo de la movilizacién, Para el reembolso se
exigira la presentacién de la factura o comprobante de venta autorizados por el SRI, emitida por
la compafiia o el duefio de transporte, a nombre del servidor o trabajador.

Art. 21.- Liquidacién de viaticos.- La Direccién Financiera o la Direccion Administrativa
Financiera, segin corresponda, scbre la base de los justificativos ¢ informes presentados por
los servidores o trabajadores, debidamente aprobados por la méxima autoridad o su delegado,
realizari la liguidacién de los viaticos, por el ntmerc de dias efectivamente utilizados en la
licencia con remuneracion.



Cuando la licencia se realice en un cantén de la provincia donde el servidor labora
habitualmente, al servidor no se le reconocer4 el valor del viatico, inicamente se cancelaran
mediante reembolso, los gastos de alojamiento y alimentacién necesarios para el cumplimiento
de la licencia, previo la presentaciéon de facturas o notas de venta autorizadas por el SRI. En
este caso, el monto total a pagarse no podra superar el valor establecido como viatico en el
articulo 10 de este Reglamento.

El viatico diario se otorgara para cubrir los gastos de hospedaje y alimentacién que se produzcan
inclusive hasta cumplidas las veinticuatro horas contadas a partir de la hora de salida e inicio de la
respectiva comision. En este sentido, se reconoceran subsistencias o alimentacién, solo a partir de
superado este tiempo, conforme lo sefialado en los Arts. 4, 5 y 6 de este Reglamento.

Art. 22.- Liquidacién de subsistencias, alimentacién y movilizacién.- Por el dia de
retorno, una vez cumplida la licencia de servicios institucionales, se pagara subsistencias,
alimentacién o transporte, contabilizando el niimero de horas efectivamente empleadas, tomando
como base la hora de salida, hasta la hora de llegada al domicilio o lugar habitual de trabajo, de
acuerdo a lo previsto en los articulos 4, 5y 6 de este Reglamento.

En el caso del pago de subsistencias, alimentacién y/o movilizacién para licencias de servicios
institucionales cumplidas en el mismo dia, se reconocerd de acuerdo al ntimero de horas
contabilizadas desde la hora de salida, cualquiera que fuere esta, hasta la hora de llegada al lugar de
residencia o de trabajo, de acuerdo a lo previsto en los articulos 4, 5y 6 de este reglamento.

Cuando 1a licencia se realice en un cantén de la provincia donde el servidor o trabajador labora
habitualmente, al servidor o trabajador no se le reconocera el valor de la subsistencia o alimentacién
establecidos en este Reglamento, sin embargo se le reconoceran los gastos de movilizacion y/o
alimentacién que fueron necesarios para el cumplimiento de la licencia, mismos que se le liquidaran
previo la presentacién de facturas o notas de venta autorizadas por el SRI, las mismas que deberén
estar emitidas a nombre del servidor o trabajador. En este caso, el monto total que se reconocera de
estos gastos no podrad superar al valor establecido para subsistencias en el articulo 10 de este
Reglamento.

Art. 23.- De la asistencia a eventos institucionales fuera del domicilio o lugar habitual
de trabajo.- Las Unidades Administrativas de la SENPLADES podran realizar eventos en los cuales
de manera organizada y planificada se cubran directamente todos los gastos por alimentacién,
hospedaje y/o movilizacién de los servidores o trabajadores que se desplacen fuera de su domicilio o
lugar habitual de trabajo, para asistir al evento, siempre que estos valores en su conjunto sean
inferiores al valor total que corresponde a viaticos, subsistencias, alimentacion, movilizaciéon y/o
transporte, segiin sea el caso. Si la institucion paga todos los gastos, los servidores o trabajadores no
tendran derecho al pago de vidticos, subsistencias, alimentacién, movilizacién. La unidad
administrativa encargada de realizar el evento en coordinaciéon con la Direccidén Financiera o la
Direccion Administrativa Financiera en el caso de las Subsecretarfa Zonales observara lo que mas
convenga a los intereses institucionales.

Art. 24.- Descuento de viaticos, subsistencias o alimentacién.- En caso que la
SENPLADES cubra alguno de los siguientes gastos: alimentaciéon y/u hospedaje del servidor o
trabajador que se encuentra con licencia para el cumplimiento de servicios institucionales, el
servidor o trabajador ya no deberd recibir el valor correspondiente a viaticos, subsistencias y/o
alimentacion, segtin sea el caso. En el evento de que la SENPLADES no cubra uno de estos gastos, el
servidor o trabajador debera presentar la factura o nota de venta autorizadas por el SRI a su nombre
para el reconocimiento de estos rubros y su correspondiente liquidacién. Las facturas de reembolso
no deberan ser emitidas a nombre de la SENPLADES sino a nombre del servidor o trabajador que
incurri6 en los gastos. El reconocimiento de estos gastos en ningtin caso podra superar el 85% del
valor del vidtico, subsistencia y/o alimentacion, segiin sea el caso, de acuerdo a lo previsto en los
articulos 7, 8, 9 y 10 de este Reglamento.

De igual manera, se aplicara este sistema de pago cuando el servidor o trabajador asista a eventos
realizados por otras instituciones, considerando si la invitacién es a un desayuno, almuerzo, cena o
gabinetes; debiendo presentar las facturas o notas de venta de los gastos realizados que no hayan
sido cubiertos por los organizadores del evento. 5 »
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En ¢l caso de los servidores o trabajadores que asisten como personal de apoyo para los gabinetes, y
que no integran los mismes, se les cancelard el valor de vitico, subsistencia y/o alimentacion, segin
corresponda. En el casa de que el gabinete se realice en un cantén de la provincia donde el servidor o
trabajador labora habitualmente, al servidor o trabajador no se le reconoceré el valor de vidticos,
subsistencias y/o alimentacién establecidos en este Reglamento; sin embargo, se le reconoceran
mediante reembolso los gastos de hospedaje, alimentacién y/o movilizacién que fueron necesarios,
mismos que se le liquidaran previo la presentacién de facturas o notas de venta antorizadas por el
SRI. En este caso, el monto total que se reconocerd de estos gastos no podrd superar al valor
establecido para los mismos en ¢l articulo 10 de este Reglamento.

El servidor o trabajador de manera obligatoria deberd indicar en su informe si existi6 o no la
cobertura de alguno de estos rubros, de tal manera, que la Direccién Financiera o la Direccion
Administrativa Tinanciera, segin corresponda, puedan liquidar correctamente los valoves de la
comisién de sexvicios cumplida.

Art. 25.- De los Viaticos, Movilizacion, Subsistencias y Alimentacién de los Servidores
a favor de personal que presta sus servicios profesionales.- Las personas que prestan
servicios profesionales en la SENPLADES, bajo la meodalidad de contrato civil, recibirdn viaticos,
subsistencias, alimentaciéon y/o movilizacién, conforme las disposicicnes de este Reglamento,
siempre y cuando éstos se encuentren estipulados en el respectivo contrato.

CAPITULO II
DE VIATICOS, SUBSISTENCIAS Y ALIMENTACION PARA ASISTENTES
PERSONALES PARA AUTORIDADES, FUNCIONARIOS O SERVIDORES
PUBLICOS QUE ADOLEZCAN DE DISCAPACIDAD TEMPORAL O PERMANENTE

Art. 26.- De la calificacién.- Los dignatarios, autoridades, funcionarios y servidores piblices que
requieran asistentes personales, deberan presentar el respectivo carné sobre discapacidades emitido
por el CONADIS, conforme lo determina el articulo 18 inciso cuarto de la Codificacién de la Ley
sobre Discapacidades. Sobre la base de este requisito, la Direccién de Administracién del Talento
Humano o la Direccién Administrativa Financiera, segiin sea €l caso, procedera a verificar y evaluar
la dependencia y necesidad de asistencia personal para los dignatarios, autoridades, funcionarios o
servidores publicos, de acuerdo al grado de discapacidad.

Art, 27.- De los responsables.- La Direccién de Administracion del Talento Humano o la
Direcci6n Administrativa Financiera, segiin corresponda, elaborard el informe favorable para la
designacién vy aprobacién de los asistentes personales que acompafiaran a los funcionarios o
servidores discapacitados.

Art. 28.- Del presupuesto.- A fin de canalizar las actividades de los asistentes personales para
discapacitados, la Direccién Financiera efectuard los trdmites pertinentes ante el Ministerto de
Finanzas para la asignacién presupuestaria correspondiente.

Art. 29.- De la designacién del asistente personal.- Para la designacion del asistente
personal, la Direccién de Administracién del Talento Humano o la Direccidn Administrativa
Financiera, segiin sea el caso, presentard un informe de procedencia y legitimidad; y, si esta
designacion de asistente personal recae en un servidor piblico, sea o no de la institucion, la
Direccién de Administracién de Talento Humano o Ia Direccién Administrativa Financiera, segin
sea el caso, determinari en el informe correspondiente que su movilizacién no corresponde a
servicios institucionales, de los determinados en el articulo 259 del Reglamento de la Ley Orgénica
del Servicic Piablico.

Por excepeién podran ser designados como asistentes personales el conyuge o pariente, hasta el
segundo grado de consanguinidad o afinidad.

Art. 30.~ De los valores por concepto de viaticos, movilizacién, alimentacién y
hospedaje dentro del pais.- La Direccién Financiera o la Direccidén Administrativa Financiera,
seglin sea el caso, debera realizar los pagos de vidticos, movilizacién, alimentacién y hospedaje,
conforme lo establecido en la tabla sefialada en el articulo 10 de este Reglamento.



Art. 31.- De los valores por concepto de viaticos, movilizacién, alimentacién y
hospedaje fuera del pais.- Cuando la licencia por servicios institucionales del dignatario,
autoridad, funcionario o servidor publico sea fuera del pais, los asistentes personales o
acompanantes de servidores institucionales, recibiran los valores sefialados en el articulo 35 de
este Reglamento.

CAPITULO III
DE LOS VIATICOS, SUBSISTENCIAS, ALIMENTACION Y
MOVILIZACION EN EL EXTERIOR

SECCION I
GENERALIDADES

Art. 32.- Del viitico en el exterior.- Es el estipendio econémico o valor diario destinado a
cubrir los gastos de alojamiento y alimentacion, que reciben los servidores y trabajadores, cuando
estos sean declarados legalmente en licencia para el cumplimiento de servicios institucionales en el
exterior, pernoctando fuera del domicilio habitual de trabajo, por un tiempo mayor a un dfa. Cuando
la licencia para el cumplimiento de servicios institucionales sea mayor a un dia, el Gltimo dia de la
licencia sera reconocido inicamente con el valor equivalente a subsistencias de ser el caso.

Art. 33.- De la movilizacién o transporte en el exterior.- Los gastos de movilizacién o
transporte son aquellos en que incurre la SENPLADES para la movilizacién y transporte de los
servidores o trabajadores, cuando se trasladan a otro pais y en el interior de los mismos.

Art. 34.- De las subsistencias.- Es el estipendio monetario o valor destinado a sufragar los
gastos de alimentacion del servidor o trabajador, cuando la licencia para el cumplimiento de
servicios tenga lugar en el exterior y su duracion no supere un dfa, siempre que el viaje de ida y de
regreso, se efectué el mismo dia.

Por el dia de retorno, una vez cumplida la licencia de servicios institucionales, se pagaré
subsistencias, contabilizando el nimero de horas efectivamente empleadas, tomando como base la
hora en que inicie su traslado, hasta la hora de llegada al domicilio o lugar habitual de trabajo, para
lo cual debera adjuntar en su informe los detalles y respectivos justificativos.

En lo referente al calculo de horas, los servidores y trabajadores de la SENPLADES, estarén a lo
dispuesto en el articulo 4 del presente Reglamento.

Art. 35.- Forma de calculo del viatico en el exterior.- El valor del viitico sera el resultado de
multiplicar el valor diario establecido en el Reglamento para el Pago de Viaticos, Movilizaciones y
Subsistencias en el Exterior para las y los Servidores y Obreros Publicos, por el coeficiente
respectivo; valor que debera ser multiplicado por el nimero de dias legalmente autorizados.

Art. 36.- Coeficiente por pais.- Para el calculo del valor del vidtico diario, se aplicara el
coeficiente establecido en el Reglamento para el Pago de Viaticos, Movilizaciones y Subsistencias en
el Exterior para las y los Servidores y Obreros Publicos, para los pafses, ciudades y lugares a los que
viajen las servidores o trabajadores que sean declarados legalmente en licencia para el cumplimiento
de servicios institucionales en el exterior.

Cuando el viaje lo realicen servidores del Gobierno residentes en el extranjero que cumplan
comisién de servicios en Ecuador cuyos gastos de vidticos, movilizacion, hospedaje, alimentacion,
subsistencias deba ser cubierto por la SENPLADES se aplicara el coeficiente de 1.0.

Art. 37.- Documentos de viaje, tasas e impuestos.- El valor del pago por concepto de viaticos
por la licencia para el cumplimiento de servicios institucionales en el exterior, cubre los costos del
documento de viaje, el formulario de solicitud del mismo y tasas e impuestos aeroportuarios.

Art. 38.- Del célculo de la movilizacién o transporte y la subsistencia en el exterior.- El
caleulo de las movilizaciones, transporte y subsistencias fuera del pafs, se realizara de la siguiente

manera: . AV
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a) El valor por concepto de movilizacién o transporte, debe ser la tarifa més econdmica que
regularmente aplican las compafiias nacionales o internacionales de transporte aéreo,
terrestre o fluvial a la fecha de adquisicién del correspondiente boleto o pasaje, siempre que
garanticen la seguridad del servidor o trabajador en el exterior y de preferencia en la ruta
mas corta. Cuando la movilizacién se realiza en un medio de transporte institucional se
reconoce ¢l pago de peajes, pontazgos, parqueaderos, fransporte fluvial u otros medios de
movilizacion adicionales, para lo cnal se debe presentar comprobantes de venta legalmente
conferidos y/o recibos electrénicos.

b) El valor de la subsistencia es el equivalente al valor determinado en los Arts. 35 y 36 y alo
establecido en el Art. 42 de este Reglamento, dividido para dos.

Art. 39. Delos pasajes de primera clase para la maxima autoridad del Portafolio.- Para
los viajes al exterior del Secretario Nacional de la SENPLADES, siempre que las horas de vuelo sean
mayor a cuatro horas, se adquirirdn boletos aéreos en primera clase o clase ejecutiva. Para los demds
servidores o trabajadores se adquiriran los boletos aéreos en clase econdmica, salvo el caso en que
los boletos de clase ejecutiva resulten mis baratos, lo cual debers estar debidamente certificado por
Ja Agencia de viajes y/o por las aerolineas que sirven al destino de la comisién de servicios.

Art. 40.- De la asistencia a eventos en el exterior.- En el caso que los servidores o
trabajadores asistan a eventos en los que, ta SENPLADES o las instituciones u organismos de otros
Estados, cubran directamente todos los gastos por hospedaje, alimentacién y los costos
determinados en el articulo 37 de este Reglamento, éstos no tendran derecho al page de viaticos,
subsistencias o alimentacidn.

Art, 41.- Descuento de viaticos, subsistencias o alimentacién en el exterior.- En caso de
que la SENPLADES o las instituciones n organismos de otros Estados cubran alguno de los
siguientes gastos del servidores o trabajadores: hospedaje, alimentacién o los costos establecidos en
el articulo 37 de este Reglamento, el servidoer o trabajador ya no deberd recibir el valor
correspondiente a viiticos y/o subsistencias respectivamente, en cuyo caso el servidor o trabajador
debera presentar la factura o nota de venta de los gastos de hospedaje, alimentacion o de los
establecidos en el articulo 37 de este Reglamento que no hayan sido cubiertos por estas instituciones
u organismos, para el reconocimiento de estos rubros y su correspondiente liquidacion. El
reconocimiento de estos gastos en ninglin caso podra superar en total el 85% del valor del vidtico y/o
subsistencia, segiin sea el caso.

Art. 42.- De las delegaciones de representacion oficial del pais.- El Secretario Nacional de
Planificacién y Desarrollo percibird un valor diario complementario al viatico, en concepto de gastos
de representacion, en un 56% del valor del vidtico determinado en los articulos 35 y 36 del presente
Reglamento y para el caso de los Subsecretarios Generales y Subsecretarios Nacionales sera el 25%.
Esto se aplica Ginicamente para la servidora o servidor que presida la delegacién que constituya la
representacién oficial del pais.

En ning(in caso ¢l valor del vitico diario més el valor asignado por gastos de representacion, podra
ser superior a USD$400 diarics.

SECCION 11
DEL PROCEDIMIENTO

Art. 43.- Restriccién al pago de viaticos.- Los vidticos determinados de acuerdo con las
disposiciones precedentes, seran pagados solamente en caso de licencias que no excedan de 15 dias
laborabies continuos.

Si por necesidades de servicio se sobrepasara este limite, se reconoceré, a partir del dia 16 licencia
hasta el limite de 30 dias calendario, el 85% del valor establecido del viatico o subsistencia.

Si el desplazamiento al exterior para el cumplimiento supera los 30 dias, a partir del dia 31, la
SENPLADES, no se le pagard viaticos ni subsistencias. Unicamente cubrira los costos por hospedaje
y alimentacién, lo cuales no podran ser superiores al valor de vidticos y/o subsistencias segiin sea el
caso, conforme a lo establecido en este Reglamento.
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Art. 44.- Autorizacién de viaje de licencia para el cumplimiento de servicios
institucionales en el exterior.- Las autorizaciones de viaje de licencia para el cumplimiento de
servicios institucionales en el exterior de los servidores y trabajadores de la SENPLADES, las
dispondra, en todos los casos, el Secretario Nacional mediante el correspondiente acuerdo o
resolucion, segiin sea el caso, y previa autorizacién de la Secretarfa Nacional de la Administracién
Publica a través del sistema informatico para viajes al exterior de la Presidencia.

El Secretario Nacional de Planificaciéon y Desarrollo, con fundamento en la verificacion de la
viabilidad técnica, administrativa y legal que realice la Coordinacién General de Insercién
Estratégica Internacional, autorizara o negara la licencia con remuneracion para el cumplimiento de
servicios institucionales en el exterior de los servidores y trabajadores de la SENPLADES

Con la autorizacién del Secretario Nacional de Planificacién y Desarrollo, la Direccién de
Administracién del Talento Humano emitir4 el informe técnico favorable, gestionaré la autorizacién
de la Secretaria General de la Administracién Pablica a través del sistema informético para viajes al
exterior de la Presidencia de la Repuiblica; y, solicitar a la Direccion Financiera emita la certificacion
presupuestaria.

Con tales documentos, la Direccion de Administracién del Talento Humano gestionari la
adquisicién de los correspondientes pasajes; y, solicitard el pago del anticipo a la Direccién
Financiera o a la Direccién Administrativa Financiera, segiin corresponda.

Art. 45.- De la responsabilidad al pago de viaticos.- Las servidoras y servidores de la
Direccién de Administracion del Talento Humano y de la Direccién Financiera y los Directores
Administrativos Financieros, segiin corresponda, serdn los encargados del control y respectivo
desembolso de las licencias al exterior y serdn solidariamente responsables ante la Contraloria
General del Estado.

Los servidores o trabajadores en comisiéon de servicios responderdn de manera directa ante el
organismo superior de control.

Art. 46.- De los informes de licencia por el cumplimiento de servicios institucionales.-
Dentro del término de 4 dias de cumplida la licencia, los servidores o trabajadores presentaran para
autorizacion del Secretario Nacional, un informe de las actividades y productos alcanzados; en el que
constara la fecha y hora de salida y llegada al domicilio o lugar habitual de trabajo, el cual debera ser
enviado a la Direccion de Administracion del Talento Humano o Direccién Administrativa
Financiera, segun corresponda, para registro, control y su envio inmediato para el tramite de
liquidacion. Ademas se remitira la informacion a la Secretaria General de la Administracién Pablica
a través del enlace informatico establecido en su pagina web.

En caso de no presentar el informe en el tiempo establecido la Direccion de Administraciéon del
Talento Humano comunicara a la Direccién Financiera, a fin de descontar los valores anticipados de
los haberes del servidor o trabajador. En el caso de las Subsecretarfas Zonales de Planificacion la
Direccién Administrativa Financiera deberd comunicar esta novedad a la Direccién Financiera,
Matriz Quito, para el descuento de los valores anticipados.

Al informe se adjuntard los pases de a bordo en caso de transporte aéreo o boletos en caso de
transporte terrestre, con la respectiva fecha y hora de salida. Si para el cumplimiento de la licencia en
la Reptiblica del Perti o Colombia se utiliza un vehiculo institucional, la Direccién de Servicios
Administrativos y Soporte Tecnoldgico o la Direccién Administrativa Financiera, segtin corresponda,
registrara en una hoja de ruta el tipo de vehiculo, nimero de placa, kilometraje y sera responsable de
realizar el tramite para la salida del vehiculo observando la normativa aduanera.

En el caso de que el servidor o trabajador, cubriera alguno de los rubros como hospedaje,
alimentacion, movilizacién interna o los estipulados en el articulo 37 de este Reglamento, debers, de
manera obligatoria, hacer constar esto en el informe respectivo y adjuntar los comprobantes de
venta que sustenten los gastos efectivamente realizados para su respectivo reembolso.

Los servidores o trabajadores, que se movilicen en transporte aéreo o naval institucional o de
charter, y este haya sido provisto por una institucién ptblica, tnicamente deber4n hacer constar esta

particularidad en el informe del cumplimiento de la licencia. i
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Art. 47.- Del otorgamiento de pasajes y movilizacién.- En el caso que la entidad no
disponga de movilizacién institucional y que ésta no pueda realizarse a través de los medios de
transporte aéreos o navales comerciales, se lo podra realizar a través de medios de transporte
contratado alquilado o de uso colectivo, para lo cual la Direccion de Servicios Administrativos y
Soporte Tecnologico, presentara los justificativos eorrespondientes sobre la utilizacion de estos
servicios, considerando las siguientes directrices:

« Los vehiculos contratados o alquilados deberdn reunir las condiciones de seguridad
necesarias y la capacidad suficiente para trasladar al personal y contar con seguro de
accidentes con cobertura para los pasajeros.

» El transporte contratado o alguilado serd de una compaiifa legalmente reconocida, y el
costo del servicio ofertado oscile entre los precios del mercado internacional.

e Se planificard para que se maximice el uso que se dé al transporte contratado o alquilado y
se minimicen los costos sin afectar la seguridad y comodidad de los servidores o
trabajadores.

» Para el caso de traslado de servidores dentro de las cindades donde se cumple Ja licencia de
servicios institucionales, se utilizaran los medios de transporte masivo y excepcionalmente
podran utilizarse taxis por un costo de pasaje de hasta un méximo de USD$20 diarios,
multiplicado por el coeficiente establecido en el articulo 36 de este Reglamento para €l pais
en que se encuentra el servidor o trabajador. En el informe respectivo debera constar la
hoja de ruta en la que se establezea el lugar de partida, lugar de destino y el costo de la
movilizacién, adjuntando las facturas o comprobantes correspondientes, emitidos a
nombre del servidor o trabajador.

Cuando un servidor o trabajador utilizare un mimero de dfas mayor o menor al solicitado para el
cumplimiento de la licencia, asi lo har4 constar en los justificativos € informes respectivos, a fin de
que }a Direccién Financiera o la Direccion Administrativa Financiera, seglin corresponda, realice la
liquidacién a través del reintegro o devolucién de las diferencias que le corresponda al servidor o
trabajador, o a la institucién.

Cuando la licencia sea superior al niimero de dias autorizados, al informe se deberd adjuntar la
comunicacién mediante la cual el Secretario Nacionat autorizo la extension de la licencia.

En el evento de que la licencia por &l cumplimiento de servicios institucionales se suspenda por
razones debidamente justificadas, el responsable de la Unidad Administrativa requirente
comunicara por escrito a las Direcciones de Administracién del Talento Humano y la Direccidn
Financiera o a la Direccién Administrativa Financiera, segin corresponda, adjuntando la
comunicacién del servidor o trabajador y el comprobante de deposito del valer anticipado en la
cuenta de ingresos institucional. Si no lo hiciera en el plazo indicado, la Direccion Financiera
retendré los valores anticipados de su remuneracién mensual unificada.

Las Direcciones de Administracién del Talento Humanc y la Direccién Financiera o a la
Direccién Administrativa Financiera, segiin corresponda, llevard un registro y control de las
licencias con remuneracién para el cumplimiento de comisiones de servicips institucionales.
Cuando el servidor o trabajador no realice el reembolso antes indicado, la Direcciones de
Administracién del Talento Humane y la Direccidén Financiera o a la Direccién Administrativa
Financiera, segin corresponda, procederd con el descuento inmediato de los haberes
anticipados de su remuneracién mensual unificada. Lo sefialado se realizar4, sin perjuicio de las
sanciones internas a que hubiere lugar para el servidor o trabajador por incumplir esta
disposicién.

Los pasajes no utilizados serdn devueltos a la Direccién de Administracion dei Talento Humano o a

la Direccién Administrativa Financiera, segin corresponda, en un términe no mayor de 48 horas por
parte del servidor o trabajador comisionado, para el tramite pertinente.
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Art. 48.- Liquidacién de viaticos.- La Direccion Financiera o la Direccién Administrativa
Financiera, segtin corresponda, sobre la base de los justificativos o informes presentados, realizara Ia
liquidacion de los viaticos al exterior, por el ntimero de dias efectivamente utilizados en la licencia.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Las tablas de los valores establecidos para el pago de vidticos, subsistencias,
alimentacién y/o movilizacién, dentro y fuera del pais, asi como los coeficientes de pais, se
actualizaran de manera automaética, en funcion de las disposiciones dadas por el Ministerio de
Relaciones Laborales.

SEGUNDA.- La Direccién Financiera de la SENPLADES determinara, difundira y actualizara
(de ser el caso), los formularios que se utilizaran para la solicitud y liquidacién de viticos,
subsistencias, alimentacion y movilizacién, dentro y fuera del pais.

TERCERA.- Las disposiciones contenidas en este Reglamento son de aplicacién obligatoria por
parte de todos los servidores y trabajadores de la SENPLADES, y el control de su cumplimiento
sera de responsabilidad de los titulares de la Direccién de Administracién del Talento Humano,
Direccion Financiera, Direccion de Servicios Administrativos y Soporte Tecnolégico, y de las
Direcciones Administrativa Financieras de las Subsecretarias Zonales de Planificacion.

CUARTA: Corresponde a la Direccién Financiera y a las Direcciéon Administrativas Financieras
de las Subsecretarias Zonales de Planificacién, mantener la documentacién de soporte respecto
de los rubros cancelados por concepto de licencias con remuneracién para el cumplimiento de
servicios institucionales, dentro y fuera del pafs.

Articulo Final: De la ejecucion del presente Reglamento que entrara en vigencia a partir de la fecha
de su expedicion, sin perjuicio de su publicacion en Registro Oficial, encarguese a los titulares de la
Direccion de Administraciéon del Talento Humano, Direccién Financiera, Direccién de Servicios
Administrativos y Soporte Tecnologico, y de las Direcciones Administrativa Financieras de las
Subsecretarias Zonales de Planificacion.

Dado en el Distrito Metropolitano de la ciudad de Quito, a los 30 dias del mes de julio de 2012.
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