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Serfiores .

MINISTRO DE EDUCACION .

VICEMINISTROS DE EDUCACION

SUBSECRETARIOS DE EDUCACION DE LOS DISTRITOS DE GUAYAQUIL
Y METROPOLITANO DE QUITO ]

COORDINADORES ZONALES DE EDUCACION

DIRECTORES DISTRITALES . )
DIRECTORES PROVINCIALES DE EDUCACION BILINGUE
GERENTES DE PROYECTO

RECTORES Y DIRECTORES DE ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS
JEFES DE TALENTO HUMANO

COLECTORES

Presente.

De mi consideracion:

Con Acuerdo Ministerial MRL-2013-0097 de 29 de mayo de 2013, que se anexa al presente,
el Ministerio de Relaciones Laborales expididé el “Reglamento para el pago de viéticos,
subsistencias, movilizaciones y alimentacion, dentro del pais para las y los servidores y las
y los obreros publicos”, con vigencia desde el 1 de junio de 2013.

Al respecto, se deberan considerar, entre otros aspectos, los siguientes:

- Cuando la movilizacion se realice en un medio de transporte institucional, el conductor
recibira antes de iniciar la misma, un fondo para cubrir los costos de peajes,
pontazgos, parqueaderos, combustible, transporte fluvial u otros medios o gastos de
movilizacion adicionales.

- Para la movilizacién que realice directamente el servidor en el cumplimiento de los
servicios institucionales se utilizaran los medios de transporte publicos disponibles vy,
excepcionalmente, taxis. Los valores en los que se debiere incurrir seran
reembolsados hasta un monto que no excedera de USD 16,00 en total.

- Se entregaran los valores correspondientes a viaticos, movilizaciones y/o
subsistencias de los dias efectivamente autorizados, por lo menos con un dia de
anticipacioén a la salida de los servidores.

- Se entregara el 100% del valor determinado para la movilizacion de los servidores.

- Cuando se realicen eventos institucionales fuera del domicilio y/o lugar habitual de
trabajo, se pagaran directamente todos o parte de los gastos por concepto de
alojamiento, alimentacion y movilizacion de los servidores que se trasladen a cubrir los
mismos. Estos gastos no superaran el valor que corresponda a viaticos, subsistencias,
movilizacién y alimentacion segun sea el caso. Si la institucion no cubre estos gastos,

. los servidores deberan presentar la factura o nota de venta original correspondiente
‘para su liquidaciéon y el reconocimiento de los rubros que debieron asumir. El
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reconocimiento de tales gastos, en ningun caso superara el 80% del valor del viatico,
subsistencia y/o alimentacion, segun sea el caso.

- Respecto a los valores entregados, los servidores deberan justificar el 70% del valor
total del viatico o subsistencia 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, Retencion y Documentos Complementarios, expedido por el
Servicio de Rentas Internas. ElI 30% restante no requerira la presentacion de
documentos de respaldo y sobre su importe se imputara presuntivamente su utilizacion.
Los valores debidamente respaldados, seran asumidos por la institucion; aquellos
valores que no cuenten con los justificativos debidos se entenderan como no gastados,
por lo que el servidor debera restituirlos mediante el descuento de éstos de su siguiente
remuneracion mensual unificada.

- Los valores por concepto de viaticos, subsistencias, alimentacion o movilizacién segun
sea el caso, sirven para cubrir exclusivamente los gastos personales del servidor. Las
facturas, notas de venta o liquidaciones de compra de bienes y prestacion de servicios,
presentados como sustento para la liquidacion correspondiente, constaran emitidos a
nombre del servidor y solo podran reflejar sus gastos propios. No se cubriran bajo
ninguin concepto los costos de bebidas alcohdlicas.

Por lo tanto, a mas de lo manifestado en la presente circular, el Acuerdo Ministerial MRL-
2013-0097 sera de cumplimiento obligatorio de todos los servidores publicos del Ministerio de
Educacion.

Atentamente,

2\
2 Educacion ':'f}
Ing. Oscar Valencia as 5

COORDINADOR GE \@_@,
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ACUERDO MINISTERIAL No. MRL-2013- (097
EL MINISTRO DE RELACIONES LABORALES
CONSIDERANDO:

Que, el inciso segundo del articulo 3 de la Ley Organica del Servicio Publico
(LOSEP) determina que todos los organismos previstos en el articulo 225 de la
Constitucion de la Republica se sujetaran obligatoriamente a lo establecido por
el Ministerio de Relaciones Laborales en lo atinente a remuneraciones e
ingresos complementarios;

Que, el articulo 96 de la LOSEP establece que el pago por concepto de viaticos no
se sumara a los ingresos correspondientes a la remuneracién mensual
unificada;

Que, el articulo 123 de la LOSEP determina que la reglamentacion para el
reconocimiento y pago de viaticos, movilizaciones y subsistencias sera
expedida mediante Acuerdo del Ministerio de Relaciones Laborales de
conformidad con la Ley;

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

Que. el articulo 42,numero 22, de la Codificacién del Codigo del Trabajo determina
que es obligacion del empleador pagar al trabajador los gastos de ida y vuelta,
alojamiento y alimentacion cuando por razones del servicio, tenga que
trasladarse a un lugar distinto al de su residencia:

Que, los articulos 260, 261, 262 y 264 del Reglamento General a la LOSEP
determinan los parametros para el reconocimiento de viaticos, subsistencias y
pago de movilizacién para las y los servidores publicos y sefialan que el
Ministerio de Relaciones Laborales elaborara el respectivo acuerdo ministerial
para su correcta aplicacion;

Que, es necesario contar con la regulacién que permita a las instituciones del Estado
sustentar el reconocimiento y entrega de viaticos, subsistencias, movilizaciones
y alimentacion a las y los servidores y a las y los obreros 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;

Que, mediante el oficio Nro. MINFIN-DM-2013-0207, de 29 de abril del 2013, de
conformidad con la competencia que le otorga la letra c) del articulo 132 de la /
LOSEP, vy, el numeral 15 del articulo 74 de la Ley Organica de Pla_nifica'Cilén /y
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Finanzas Publicas, el Ministro de Finanzas emitié el dictamen presupuestario
favorable, previo a la expedicion de este reglamento; v,

En ejercicio de las atribuciones que le confieren el articulo 123 de Ia Ley Organica del
Servicio Publico, los articulos 260, 261, 262 y 264 de su Reglamento General y el
articulo 539 del Cédigo del Trabajo:

ACUERDA:

EXPEDIR EL REGLAMENTO PARA EL PAGO DE VI.&T[CQS, SUBSISTENCIAS,
MOVILIZACIONES Y ALIMENTACION, DENTRO DEL PAIS PARA LAS Y LOS
SERVIDORES Y LAS Y LOS OBREROS PUBLICOS

CAPITULO | _
OBJETO, DEFINICION, AMBITO Y ORGANOS DE APLICACION

Articulo 1.- Objeto.- El presente reglamento tiene por objeto establecer la normativa
técnica y procedimientos que permitan a las instituciones del Estado proceder a los
pagos correspondientes por concepto de viaticos, movilizaciones, subsistencias y
alimentacion cuando las y los servidores y las y los obreros publicos se desplacen
fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo. dentro del pais, a prestar servicios
institucionales o a desempenar actividades inherentes a sus puestos, por el tiempo que
dure la prestacion o desarrollo de aquellos, desde la fecha de salida hasta su retorno.

Articulo 2.- Ambito.- Las disposiciones de este reglamento son de aplicacién
obligatoria para las instituciones del Estado sefialadas en el articulo 3 de Ia Ley
Organica del Servicio Publico (LOSEP).

Articulo 3.- Organos de aplicacion.- Las unidades de administracion del talento
humano institucionales (UATH) vy las unidades administrativas financieras
institucionales, o quienes hicieren sus veces, seran los encargados de aplicar el
presente reglamento.

_ CAPITULO Ii _
DE LOS VIATICOS, SUBSISTENCIAS, MOVILIZACIONES Y ALIMENTACION

Articulo 4.- Del viatico.- Es el estipendio monetario o valor diario destinado a sufragar
los gastos en que incurran las y los servidores y las y los obreros de las instituciones
del Estado, cuando pernocten fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo, por
haber tenido que desplazarse dentro del pais a prestar servicios institucionales o
actividades inherentes a su puesto.

Este estipendio serd aplicable cuando las y los servidores y las y los obreros se
trasladen a otra ciudad o centro pobiacional dentro del pais, fuera de su domicilio ylo

lugar habitual de trabajo y deban pernoctar en ese lugar hasta el siguiente dia. )
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En el evento de que en el lugar en el que se presten los servicios institucionales o se
lleven a cabo las actividades inherentes a un puesto, no existan sitios o disponibilidad
de alojamiento que facilite el desarrollo de aquelios, se establecerd el viatico en
relacion al lugar de alojamiento mas cercano y se cubrird siempre que esté
debidamente respaldado el lugar donde pernoctaron y se deje constancia en el informe
al que se refiere el articulo 23 del presente reglamento.

Las y los servidores y las y los obreros del sector publico que hayan pernoctado en otro
lugar y al dia siguiente deban continuar prestando servicios institucionales fuera de su
domicilio y/o lugar habitual de trabajo, pero lleguen a este Gltimo dentro de ese mismo
dia, tendran derecho en este ultimo dia al reconocimiento del valor de subsistencias o
alimentacién, acorde a lo establecido en el presente reglamento.

Articulo 5.- De la subsistencia.-La subsistencia es &l estipendio monetario o valor
destinado a sufragar los gastos de alimentacion cuando las y los servidores y las y los
obreros del sector publico se desplacen fuera de su domicilio y/o lugar habitual de
trabajo a prestar servicios institucionales o realizar actividades inherentes a su puesto,
por un tiempo superior a seis horas, siempre y cuando el viaje de ida y el de regreso se
efectien en el mismo dia.

A fin de determinar si se genera el derecho al reconocimiento de subsistencias. se
calcularan por jornadas mayores a seis horas diarias de labores destinadas al
cumplimiento de servicios institucionales o a la realizacion de actividades inherentes al
puesto. Las horas se contaran a partir del momento en el que se inicie el
desplazamiento y hasta la hora de llegada a su domicilio y/o lugar habitual de trabajo.

Para este efecto se deberan incluir en el informe respectivo los detalles y respectivos
justificativos de las horas de salida y retorno.

Articulo 6.- De la movilizacion.- Los gastos de movilizacién son aquellos valores
puntuales en los que incurren las instituciones del Estado por concepto del servicio
transporte de las y los servidores y las y los obreros que deban trasladarse dentro o
fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo para prestar servicios institucionales
o realizar actividades inherentes a su puesto.

Articulo 7.- De la alimentacion.-La alimentacion es el estipendio monetario o valor
que se reconoce a las y los servidores y a las y los obreros que se desplacen fuera de
su domicilio y/o lugar habitual de trabajo para prestar servicios institucionales o realizar
actividades inherentes a su puesto, por un tiempo de entre cuatro hasta seis horas.

Este estipendio se reconocera cuando el viaje de ida y el de regreso se efectien en el
mismo dia y siempre y cuando no se pueda acceder durante dicho tiempo al beneficio
de alimentacion brindado directamente por la institucion.

CAPiITULOm
DE LOS VALORES PARA EL CALCULO
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Articulo 8.- De la zonificacion.- Para efectos de calculo y reconocimiento de valores
correspondientes a viaticos dentro del pais, se consideraran dos zonas:

ZONA A

ZONA B

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

insular de Galépagos.

Comprende el resto de las ciudades y
centros poblaciones del pais.

Articulo 9.- De los valores para el calculo de viaticos.- Las unidades financieras o
las que hicieren sus veces deben realizar el célculo por concepto de viaticos en base a
lo determinado en la siguiente tabla, cuyos valores se ajustaran automaticamente a
partir del afio 2014, adicionando a los mismos el porcentaje de inflacién anual del afio
inmediato anterior, de acuerdo a lo establecido por el INEC:

NIVELES

ZONA A ZONAB
(USD) (Usn)

PRIMER NIVEL

comprendidos en la escala del nivel jerarquico

superior;
b) Personal de seguridad de las
autoridades con rango ministerial; v,

primeras

130.00 100,00

c) Personal médico de la o el Presidente de la
Republica y de la o el Vicepresidente de la

Republica.

SEGUNDO NIVEL

a) Servidoras y servidores ubicados en los grados 20
hasta el 15 en la escala de remuneraciones 100,00 80,00

mensuales unificadas de 20 grados.

TERCER NIVEL

a) Presidente y vocales de la Juntas Parroquiales

Rurales del Ecuador; vy,

b) Servidoras y servidores ubicados en los grados 14 80.00 20.00
hasta el 7 de la escala de remuneraciones ’ '

mensuales unificadas de 20 grados.

CUARTO NIVEL

‘Republica de £l Sa{}édoﬁﬁ:ld- 1683 y Suiza
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a) Servidoras y servidores ubicados en los grados
del 6 hasta el 1 de la escala de remuneracicnes
mensuales unificadas de 20 grados;
b) Secretaria/o, Tesoreralo y Secretaria/o-Tesoreralo 60,00 55,00
de la Junta Parroguial Rural del Ecuador; y,
¢} Obreras y obreros del sector publico amparados
por el Caodigo del Trabkajo.

Articulo 10.- Gastos por viaticos, subsistencias y alimentacion de las maximas
autoridades de las diversas instituciones del Estado.-Para el caso del
desplazamiento de la o el Presidente de la Republica. la o el Vicepresidente de la
Republica, la o el Presidente de la Asamblea Nacional, la o el Presidente del Consejo
de la Judicatura, la o el Presidente del Consejo de Participacion Ciudadana y Control
Social, la o el Presidente del Consejo Nacional Electoral, la o el Presidente de ia Corte
Nacmnal de Justicia, la o el Presidente del Tribunal Contencioso Electoral. la o el
Presidente de la Corte Constitucional, las y los Ministros de Estado, las y los miembros
del Gabinete Ampliado, las y los Alcaldes, y las y los Prefectos del pais, con el fin de
cumplir actividades propias de sus dignidades, en lubar del reconocimiento de los
estipendios establecidos en esta norma, se cubrirén directamente todos los gastos
relacionados con su alojamiento, movilizacién y alimentacion personal.,

Corresponde a la unidad financiera o quien hiciere sus veces recopilar la
documentacion y comprobantes de respaldo para justificar los gastos en que se
incurra.

CAPITULO IV
DE LA FORMA DE CALCULO

Articulo 11.- Del célculo de los viaticos.- Las y los servidores vy las y los obreros del
sector publico recibiran por concepto de viaticos diarios los valores determinados en la
tabla prevista en el articulo 9 del presente reglamento multiplicado por el nimero de
dias de pernoctacion, debidamente autorizados.

Para las y los servidores y las y los obreros publicos que acompanen en la prestacion
de servicios institucionales a la o el Presidente de la Republica y/o a la o el
Vicepresidente de la Republica, en el calculo de sus viaticos se otorgara ademas del
valor correspondiente a su propio nivel, un treinta por ciento (30%) adicional.

Articulo 12.- Del calculo de las subsistencias.-El valor que las instituciones del
Estado reconoceran por concepto de subsistencias sera el equivalente al valor del
vidtico correspondiente, dividido para dos.

Articulo 13.- Del pago de la movilizacién.- Cuando la movilizacion se realice en un
medio de transporte institucional, las unidades administrativa y financiera, o quienes
hicieran sus veces, realizaran las previsiones y calculos correspondientes. de tal
manera que, el conductor reciba antes de iniciar la movilizacion, ademas, un fondo /
para cubrir los costos de peajes. pontazgos, parqueaderos, combustible tlansporte
fluvial u otros medios o gastos de movilizacién adicionales.
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Una vez finalizada la movilizacién, el conductor encargado debera rendir cuentas de
los gastos realizados, presentande los comprobantes de venta legalmente conferidos
ylo recibos electronicos. En atencién a los comprobantes presentados, se proceders a
la liquidacion de los valores, para su devolucién o reembolso, de conformidad con los
procedimientos contables.

En el caso de que la entidad no pueda proporcionar movilizacion institucional, la
institucion podra contratar este servicio a través de medios de transporte privados, para
lo cual la unidad administrativa o de servicios institucionales, o quien hiciere sus veces,
presentara los justificativos correspondientes sobre la utilizacién de tales servicios,
considerando las siguientes directrices:

1. Los vehiculos utilizados deberan reunir las condiciones de seguridad necesarias y
contar con la capacidad suficiente para trasladar al personal:

2. El transporte contratado seré brindado por una compaiia legalmente reconocida y
que cuente con los respectivos permisos operacionales; vy,

3. Se planificard el manejo del servicio para que se maximice el uso del transporte
contratado y se minimicen los costos.

El valor que se cancele a las empresas prestadoras de servicios de transporte
correspondera a la tarifa que regularmente aplican las compaiias nacionales de
transporte aéreo, terrestre o fluvial para la prestacion del servicio requerido a la fecha
de adquisicion del correspondiente boleto o pasaje.

Para la mavilizacion que realice directamente la o el servidor y/o la o el obrero publico
en el cumplimiento de servicios institucionales se utilizaran los medios de transporte
publicos disponibles y, excepcionalmente, taxis. Los valores en los que se debiere
incurrir seran reembolsados hasta un monto que no excedera de USD.16,00 (dieciséis
dolares) en total. Este valor sera adicional al establecido en los niveles determinados
en el articulo 9 del presente reglamento. En el informe correspondiente deberé constar
la hoja de ruta en la que se establezca el lugar de partida, lugar de destino y el valor de
la movilizacion. De ser aplicable, se solicitara la presentacion de las facturas o boletos
utilizados.

El mecanismo para cubrir los gastos de movilizacion en el caso de mensajeria
institucional sera regulado internamente por la respectiva unidad administrativa.

Articulo 14.- Del calculo de la alimentacion.-El valor que las instituciones del Estado
reconoceran a las y los servidores y las y los obreros por concepto de alimentacion
sera el equivalente al valor del viatico dividido para cuatro.

CAPITULO V
DEL PROCEDIMIENTO
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Articulo15.- De los responsables de las unidades internas.-Para la obtencion de la
autorizacion de viaticos, subsistencias, movilizaciones o alimentacion, el responsable
de cada unidad o proceso cumplira con el siguiente procedimiento:

1. Por necesidades institucionales previamente planificadas, el responsable de cada
unidad o proceso interno podra solicitar a la méaxima autoridad o su delegado, con
72 horas de anticipacion, la autorizacion para la prestacion de servicios
institucionales derivados del desempefio del puesto, fuera del domicilio y/o lugar
habitual de trabajo, dentro del pais, en el formulario de solicitud disponible en la
pagina web www.relacioneslaborales.qob.ec.

2. Autorizada la prestacién de servicios institucionales, se remitira la documentacion
correspondiente a la unidad financiera, o quien hiciere sus veces, la cual verificara
la disponibilidad presupuestaria. De existir los fondos, realizara el calculo de los
viaticos, movilizaciones y/o subsistencias de los dias que efectivamente sean
autorizados y procedera con la entrega de dichos valores con por lo menos un dia
de anticipacion a la salida de las y los servidores y las y los obreros.

De no existir disponibilidad presupuestaria, la solicitud y autorizacién de servicios
institucionales quedaran insubsistentes,

En caso de existir recursos, se procedera inmediatamente al calculo y entrega del
100% del valor determinado a que hubiere lugar y el boleto o pasaje
correspondiente para la movilizacion de las y los servidores y las y los obreros del
sector publico o la disposicion de la utilizacion del trasporte institucional, segun
cerresponda.

3. Simultdéneamente, se informara a la unidad de administracién del talento humano, o
quien hiciere sus veces. los dias que las o los servidores y las y los obreros
prestaran sus servicios institucionales o realizaran actividades inherentes a su
puesto fuera de su lugar habitual de trabajo, para efectos del control de asistencia y
la prevision de alimentacion dentro de la jornada ordinaria de trabajo.

Se exceptiia del cumplimiento de los plazos determinados en este articulo, los casos
referentes a las maximas autoridades institucionales y aquellos de urgencia no
planificados que se presenten y que tengan relacion con necesidades excepcionales
de la institucién, los que deberan ser autorizados por la maxima autoridad o su
delegado y seran cubiertos a través de un fondo a rendir cuentas que para tal efecto
sera establecido institucionalmente.

Articulo 16.- De los registros en las unidades financieras y de administracion del
talento humano.- Es de responsabilidad de la UATH o quien hiciere sus veces,
mantener un registro pormenorizado con las respectivas justificaciones de las
autorizaciones concedidas dentro de cada ejercicio fiscal, asi como registrar estas
autorizaciones en el Sistema Informatico Integrado de Talento Humano vy
Remuneraciones (SIITH), administrado por el Ministerio de Relaciones Laborales.
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Corresponde a la unidad financiera o quien hiciera sus veces, mantener la
documentacion de soporte respecte de los rubros gntregados por los conceptos
establecidos en este reglamento,

ks obligatorio e uso de los formularios de soficitud e mforme para el cumplimiento de
servicios institucionales o aclividades inherentes a su puesto, mismos que estan
disponibles en la pagina webwww.relacionestaborales,qob.ec.

Articulo 17.- Excepcion de transporte en casos de urgencia.-Previa la autorizacion
de la maxima autoridad o su delegado, (nicamente en casos excepcionales de
necesidad institucional, las y los servidores ¥ las y los obreros del sector pablico
podran adaguirir directamente los boletos o pasajes de fransporte, para desplazarse
fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo, dentro del pais, para e cumplimianto
de servicios institucionales o actividades propias de su puesto. Estos gastos deberan
ser posteriormente reembelsados por la unidad financiera o guien hiciere sus veces,
previa la presentacion de las faciuras respeclivas. Estos valores no estaran
considerados dentro del valor del viatico y/o subsistencia.

Articulo 18.- Restriccian al pago de vidticos.- Los vidticos calculados de acuerdo a
las disposiciones establecidas en el presenie reglamento seran reconocidos
Unicamiente en caso de autorizaciones para el cumplimiento de servicios institucionales
0 actividades inherentes a los puestos que no excedan de 10 dias laborables
contifmuos.

St por necesidades de servicio se sobrepasare este limite, cualquiera sea la zona en
que las vy los servidores y las y los obreros del sector publico se encuentren prestando
servicios institucionales o actividades inherenies af puesto. se reconocerd desde el
primerc hasta el limite de 30 dias calendario el 70% dei valor del viatico diarie.
determinado en el articulo 9 de este reglamento, de cuyo valor el 70% deberd ser
obligatoriamente respaldado conforme se anota en el articuio 24 e este reglamento v,
el 30% restante no requerira justificacion alguna.

Para aquelios servidoras que realicen funciones de auditoria o fiscalizacion. el plazo
sera de 60 dias calendario. previa justificacion técnica de la respectiva institucion.

Articulo 19.- Pago de vidticos en dias feriados.- Se prohibe conceder autorizacisn a
tas v los servidores y tas y los obreros del ssctor publico para el cumplimiento de
servicios institucionates o actividades inherentes a su puesto, fuera de su domicilic yo
lugar habitual de trabajo durante los dias feriados o de descanso obligatorio, excepto
en aquellos casos excepcionales dehidarmenie justificados y/o dispuastos por la
maxima autoridad o su delegado,

Articula 20.- Eventos institucionales fuera del domicilic yio lugar habitual de
trabajo.- Las instituciones podran realizar aventos respecto de los cugles se cubran
directamente todos ¢ parte de ios gastos por concepto siojamiento, alimentacién y
mavilizacion de las y los servidores v las v los obreros que se desplacen dentro del
pais, fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo. Estos podran realizarse
siempre que fos gastos a incurrirse. en sy conjunto, no supsren al valor que
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corresponderia a viaticos, subsistencias, movilizacién y alimentacidn, segun sea el
caso. La calidad de las prestaciones debe ser equivalente a aquella a la que pudo
haberse accedido si se hubieren proporcionado los valores establecidos en el presente
reglamento.

Si la institucion paga todos los gasios, las y los servidores y las vy los obreros no
tendran derecho al page de vidlicos, subsistencias, movitizacion ¢ alimentacién. La
institucion encargada de realizar el evento observard lo que mas convenga a los
infereses institucionales.

Articifo 21.- Descuento de vidticos, subsistencias y/o alimentacion.-. En el evento
de que [a instiucion no cubra unc de los gastos establecidos en el articulo 20 de este
reglamento, las v los servidoras v ias v jos obreros deberan prasentar la factura o nota
de venta original correspondiente para su liquidacidn v el reconocimiento de los rubros
que debisron asumir. El reconocimiento de tales gastos, en ningln caso podra supsrar
el 80% del valor del viatico, subsistencia y/o alimentacion, segun sea el caso.

De igual manera, se aplicara este sistema de pago cuande las v los servidores y las v
ios obreros del sector puhblico asistan directamenie a eventos realizados por
instituciones en las que no prestan sus servicios, debiendo presentar los respaldos de
los gastos realizados, por aquellos rubros que no hayan sido cublertos por los
organizadores del evento, para las respectivas liquidaciones y reembolsos a qgue
hubiere lugar,

Articulo 22.- De la responsabilidad del pago de viadticos - Las y los servidores de ta
unidad financiera o quien hiciere sus veces, encargados del contral vy respectivo
desemboleo de les valores por conceptos de viadlicos, subsisiencias, movilizacion y
alimentacion, asi como las y los servidores gue los recibieron, seran solidariamente
responsables del estricto cumplimiento det presente reglamento.

Articulo 23.- Del informe del cumplimiento de servicios institucionales.. Denfro
del térming de cuatro dias posteriores al cumplimiente de los servicios institucionales
fuara del domicilio y/o lugar habitual de trabajo. las v los servidores v las y los obreros
del sector publico presentaran a la méxima autoridad o su delegade. con copia al jefe
inmediate, un informe de las actividades y producios alcanzados. Se utilizara
obligatoriamente para el efecic e! formularic disponible en la pagina web
www.retacioneslaborales.gob.ec. En el informe constaran;

1. Lafecha y hora de salida y llegada del y al domicilio y/o fugar habitual de trabajo;

2. La enumeracién de fas actividades y producios alcanzados en &l cumplimiento de
servicios instituciones;

3. Ellistado detallado y respaldado con las facturas o notas de venta originales que
justifican los gastos realizados; v, '
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4. La autorizacidn hacia la institucién por parie de la y el servidor y de fa o el obrero a
fin de que se puedan descontar a favor de ia entidad publica aguellos valores que
se determinen en la liquidacion de viaticos y subsistencias. La autorizacion se
emitird respecto a la siguiente remuneracion mensual unificada que e corresponda
recibir tras la entrega del informe.

Si para el cumplimiento de los servicios institucionales o aclividades inherentes a un
puesto, fuera del domicilio y/o lugar habitual de trabajo se utilizé un vehiculo
institucional, la unidad administrativa o de servicios ingtitucionales registrara en una
hoja de ruta el tipo de vehiculo, numero de piaca, kilometraje recorrido v los nombres ¥
apellidos det conductar,

Para el caso de las y (os servidores y las y los obreros del sector piiblico cuya
movilizacién se haya realizado en transpore aérec de gharter provisto por una
institucion publica, Unicamente deberan hacer constar esta particularidad en el informe
de cumplimiento de servicios institucionales a la unidad financiera o la que hiciere sus
veces,

En el caso de gue la entidad no disponga de movilizacion institucional conforme io
senatado en el tercer inciso del articulo 13 de este reglamento. la unidad administrativa
0 de servicios institucionales presentara ios justificativos correspendientes sobre la
ulilizacion de ios servicios contratados.

Cuando [a prestacion de servicios institucionales requiera mayor numero de dizs s log
iniciaimente autorizados, se deberd, de ser posible, solicitar por escrito a la autoridad
competente o su delegado que se conceda una extension y esta autorizacidn se
deberd adjuntar al informe correspondiente. Asimismo se hara constar esta
circunstancia en los justificativos o informes respectivos, a fin de gque fa unidad
financiera o quien hiciere sus veces, realice la liquidacién para el reconotimients o
devolucion de las diferencias correspondientes.

En todo case vy si la urgencia del caso asi lo ameritare, podra requerirse y autorizarse
la ampliacién del plazo por cualquier medio, bastando la autorizacién en tal senfido de
la maxima autoridad o su delegado.

En ol evento de que los servicios institucionzles se suspendan por razones
debidamente justificadas, las y los servidores vy las Y los obreros del sector ptiblico
comunicaran por escrito tal parficular, a través del informe correspondiente, a la
autoridad nominadors o su delegado vy a la unidad financiera o quien hiciere sus veces,
para que se praceda con el reintegro o devolucion correspandiente.

Al informe presentado se adjuntarén los pases a bordo en caso de transporie aéreo,
boletos o tickets en caso de transporte terrestre, fluvial o maritimo, con la respectiva
fecha y hora de salida vy en todos los casos se adjuniaran la documentacion
correspondiente.

Articulo 24.- Liquidacién de viaticos, subsistencias y/a alimentacion.- La unidad
financiera o quien hiciera sus veces, sobre la base de ios informes v pases a hordo.
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boletos o tickets sefiatados en el articule anterior, realizara la liquidacion por concepto
de visticos de los dias en que debid pemoctar fuera de su domicilio vo lugar habitual
de trabajo; asi como, de subsistencias y alimentacion, contabilizando el ndmero de
horas efectivamente ulilizadas, tomando ¢omo base la hora de salida y llegada al
domicilio y/o lugar habitual de trabajoe.

En el case de la fiquidacion de subsistencias y alimeniacion por el cumplimiento de
servicios institucionales realizados en un mismo dia, se contabilizara el ndmere de
horas desde la hora de salida, hasta la hora de Hegada al domicilio yfo lugar habitual de
frabajo, de acuerdo a lo previsto en los articulos 5 y 7 de este reglamento,

Respecto a los valores entregados se debera justificar el 70% det valor total del vidtico
o subsistencia en gastos de alojamiente y/o alimentacion, segun corresponda,
mediante 1a presentacion de facturas, notas de venta o liquidaciones de compra de
bienes y prestacién de servicios, previstos por el Reglamento de Comprobantes de
Venta, Retencion y Documentos Complamenitarios, expedido por el Servicio de Rentas
Internas - SRI. Un 30% no requerird la presentacién de documenios de respaldo y
sobre su imporie se imputara presuntivamente su utilizacion. Los valores debidamenta
respaldados, segun lo previsto en este reglamento, seran asumidos por {a institucion:
aquellos valores gue no cusnien con los justificatives debidos se entenderan como no
gastados, por o que ia o el servidor v |la o el obrere debera restituirlos a la institucion
mediante el descuenio de estos de su sigulente remuneracion mensual unificada.

Respecto de aguellos valores que ne puedan ser justificados, segun o establecido en
el inciso anterior, por excepcion y Unicamente para gastos reslizados en e
cumplimiento de servicios instilucionales a lugares ubicados en la Zona B de ssta
florma y en la Provincia Insular de Galapagos, podra utilizarse para su justificacion
comprobanies numerados emitidos oficialmente por la institucion. £n tos comprobantes
se dejara constancia del normbra completo, nimero de cédula, direccion, teléfono
(convencicnal y/o celular) y firma de la persona que otorgd el bhien o servicio y el
sefialamiento exacto del valor del pago recibido. £n base a la informacién de los
comprobantes se llevaran a cabo controles alealarios para verificar su veracidad.

Articulo 25.- Liguidacidn por actividades particulares y peculiares.-Para el caso
exclusivo de ciertos puestos que ocupan las y los servidores en instituciones del
Estado, que por sus actividades particulares y peculiares deban mantener sigilo de sus
operaciones, esta institucion elaborara su reglamento interno en el que se
establezcan las condiciones. requisitos y normativa interna para la correcta aplicacion
de lo estabiecido en el presente reglamento, previa aprobacion por parie del Ministerio
de Relaciones Laborales.

Articulo 26.- Exclusiones.-Los valores por concepto de viadticos, subsistencias,
alimentacion o movilizacién segun sea el caso, sirven para cubrir exclusivamente los
gastos personales de la o el servidor y la o el obrero publico. Las facturas, notas de
venta ¢ liquidaciones de compra de bienes y prestacién de servicios, presentados ./
como sustento para la liquidacidn correspondiente, constaran emitidos a su nombre y ;
solo podran reflejar sus gastos propios. No se cubriran bajo ningun concep{o Ios costOS/
de bebidas alcohdlicas.
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DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Derecho a percibir viaticos dentro del pals de las y los servidores en
comisién de servicios en ofras instituciones.- Para las v los servidores que se
encuentren en comisidén de servicios con o sin remuneracion en ofras institucionas y
deban cumplir dentro del pais tareas oficiales o servicios institucionales derivados de
las funciones de su puesto, las instituciones que Jos reciben en comisién de servicios
les reconocerdn ios viaticos, subsistencias, movilizacion y alimentacion que
correspondan, de conformidad con el presente reglamenio.

SEGUNDA.- De las normas internas para el pago de vidticos.- Las instituciones
comprendidas en el articulo 3 de la Ley Organica def Servicio Publico, en razén de las
particularidades propias de la respectiva institucion, podran elaborar sus propios
reglamentos para Ja carrecta aplicacion de lo establecido en este cuerpo normativo,
mismos que deberdan ser aprobados por el Ministerio de Relaciones Laborales. &l
reglamento no podré establecer de forrma alguna. otra formula de caloulo, modo de
page o niveles que no se ajusten a lo dispuesto en el presente reglamento, ni podra
contradecirio.

Las instituciones podran utiizar el presente reglamento come su reglamento
institucicnal,

TERCERA.- Delegacidn y desconcentracion de funciones.- Con el fin de
racionalizar y optimizar los recursos presupuestarios disponibles, las instituciones
sujetas a este reglamento, podran delegar el cumplimiento de sus funciones a sus
dependencias desconcentradas.

CUARTA.- De los cuerpos colegiados gue podran percibir vidticos.- A las y los
servidores y las y los obreros gue desempedien funciones en cuerpos colegiados, por
efecto de cumplir servicios institucionales, se les reccnocerd los valores que
correspondan al vidtico, movifizacion, subsistencia o alimentacion conforme a lo
previsto en el presente reglamente y seran cubiertos por el cuerpo colegiado o por la
instituciaon a la que perienece.

QUINTA.- Pago de vidticos a través de convenios interinstitucionales.- Las
instituciones del Estado podran entregar vidticos, movilizacion, subsistencias y/o
alimentacién a las y los servidores y a las y los obreros de ofras instituciones del
Estado para que estos presten servicios de asesoria y asistencia técnica especializada
en la institucién que lo requiere. Para tal efecto se suscribirdn previamente convenios
interinstitucionales firmados por las maximas autoridades o sus delegados, de acuerdo
con lo dispussto en este reglamento.

SEXTA.- Entrega de visticos, subsistencias, movilizaciones y alimentacion alas y

los servidores que se beneficien del pago de viatico por residencia.- Si la o &l
servidor ha trasladado su residencia pero no su domicilio familiar y debiere trasladarse

a este para cumplir con las funciones propias de su puesto, Gnicamente le /
corresponderd recibir los valores por concepto de subsistencias, movilizacion ylo
alimentacion.
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SEPTIMA.-Responsabilidad.- El incumplimiento de esie reglamento por parte de las
instituciones del Estado sera comunicado inmediatamente pof el Ministerio de
Relaciones Laborales a la autoridad nominadora y a la Contraloria General del Estado,
para los fines establecidos en el articulo 134 y Disposicion General Sexta de ta Ley
Organica del Servicio Publico.

OCTAVA.-Criterio de aplicacién.- En los casos de duda que surian de la aplicacion
del presente reglamento, sl Ministerio de Relaciongs Laborales absolvera las consultas
respectivas, conforme lo determina el articulo 51 letra i) de la Ley Organica del Servicio
Pgblico. Las respuestas que esta Cartera de Estado enita ante los requerimientos
seran de aplicacion obligatoria.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- En ias instituciones no homologadas a las escalas de remuneracion
mensual unificada, si los grados acupacionales de fas y los dignatarios, autoridades.
servidoras, sefvidores y obrerosde las instituciones se encuentran en proceso de
incorporacian a los grades ocupacionales de fas y los servidores publicos. por el tiempo
necesario hasta que estas instifuciones cuenten con &l manuszl de puestos institucional
aprobado por el Ministerio de Relaciones [aboraiss, estes deberan sujetarse al
reglamento inferno que equipare a los grupos ocupacionales establecidos a fin de que
los valores que se entreguen por concepto de viaticos, subsistencias o alimentacion no
excedan a los establecides en el presente reglamento.

SEGUNDA.- Una vez que opere e} Sistema Informético Integrado de Talento Humano y
Remuneraciones — SHTH desarroliado por ef Ministerio de Relaciones Laborales, sera
obligatorio el ingreso al sistema de la informacion por concepto de pago de vidticos,
subsistencias, movilizaciones y/o alimentacion, conforme lo determinado en el articuto
51 letra &) de {a Ley Organica de! Servicio Publico.

DISPOSICION DEROGATORIA UNICA

Se deroga en forma expresa la Resolucion No. SENRES-2009-000080, publicada et el
Registro Oficial No. 578 de 22 de abril del 2009 mediante la cual se expidid e
Reglamento para el pagoe de vidticos, movilizaciones, subsistencias y alimentacion para
el cumplimiento de licencias de servicios institueicnales.

~ s
Articuto Final.- El presente acuerdo e r?r &n viger%cia a partir det 1de junio de 2013,
sin perjuicio de su publicacion en el Re isfro Oficial.

Dado en la ciudad de San Francisco de Quit Distritg Metropolitano,

Dr. Francisgo Vdcas Davila .
MINISTRO DE E,EL 3 _WDRALES
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