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RESOLUCION EJECUTIVA N° INABIO-RES-010-2017
Diegp Javier Inclan Luna, PhD.

DIRECTOR EJECUTIVO

CONSIDERANDO:

Que, el inciso segundc 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 vidticos no se sumara
a los ingresos correspondientes a la remuneracion mensual unificada:

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

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

Que, es necesario contar con una norma que permita a las instituciones del Estado sustentar
el reconocimiento y entrega de viaticos, subsistencias, movilizaciones y alimentacién a las y
los servidores y a las y 10os obreros cuando se despiazan fuera de su domicilio y/o lugar
habitual de trabajo, dentro del pais, a cumplir servictos institucionales derivados de la
ejecucion de las actividades propias de sus puestos;

Que, mediante oficio No. MINFIN-DM-2014-0765, de 20 de agosto de 2014, el Ministerio de
Finanzas, de conformidad con la competencia que le otorga la letra ¢) del articulo 132 de la
Ley Orgénica del Servicio Publico -LOSEP, emitié el dictamen presupuestario favorable,
previo a la expedicion de esta norma técnica;

Que. mediante Acuerdo N° MRL-2014-0194 de! 07 de octubre del 2014, se expide la
Reforma a la Norma Técnica para el Pago de vidticos, subsistencias, movilizaciones y
alimentacion, dentro del pais para las y los servidores y las y ios ohreros en las instituciones
del Estado, en los articulos 8, 9, 10, Disposicién General Quinta y Supresion de la Disposicion
Transitoria Primera.

Que, mediante Acuerdo Ministertal N° MDT-2015-0290 del 16 de diciembre 2015, se expide
la Reforma a la Norma Técnica para el Pago de vidticos, subsistencias, movilizaciones y
alimentacion, dentro del pais para las y los servidores y 1as y los obreros en las instituciones
del Estado, en los articulos 3, 4, 7, 14 y 15.
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Que. mediante Acuerdo Ministeriai N° MDT-2016-0068 del 09 de marzo 2016. se expide ia
Reforma a la Norma Técnica para el Pago de widticos, subsistencias, movilizaciones y
alimentacion, dentto del pais para las y los servidores y 1as y los cbreras en las instituciones
del Estado, sustituyendo el segundo inciso del articulo 9.

Que. mediante Acuerdo Ministerial N° MDT-2016-0082 del 23 de marzo 20186, s2 expide la
Reforma a ta Norma Técnica para el Pago de viaticos, subsistencias, movilizaciones y
alimentacidn, dentro del pais para las y los servidores y las y los obreros en Ias instituciones
del Estado. en el titulo y los articulos 1, 3,4, 7,6, 8, 9. 10, 13, 15: en la Disposicién Generai
Primera, Tercera, Cuarta y Sexta, y;

Que, mediante oficio N°® MINFIN-DM-20168-0227-0, de 21 de junio de 20186, el Ministernio de
Finanzas. de conformidad con la competencia que le otorga la letra ¢) del articulo 132 de la
Ley Organica del Servicio Pablico - LOSEP, emitio el dictamen presupuestario favorable,
previe a la expedicion de esta reforma: y,

Que mediante Acuerdo Ministerial N° MDT-2016-0155 de 27 de junio de 2016, el Ministerio
del Trabajo, expide la Reforma a la Norma Técnica para el Pago de viaticos, y movilizacionies
dentro del pais para las y los servidores v las y [0s obreros en ias instituciones del Estado. al
final y a continuacion de la Disposicidn General Sexta

En uso de sus atribuciones,
RESUELVE:

EXPEDIR EL SIGUIENTE REGLAMENTC INTERNO PARA EL PAGC DE VIATICOS Y
MOVILIZACIONES AL INTERIOR DEL PAIS, A FAVOR DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS
DEL INSTITUTO NACIONAL DE BICDIVERSIDAD - INABIC

CAPITULO
COMISION DE SERVICIOS

Art. 1.- Es el acto administrativo por medio del cual, la autoridad competente del INSTITUTO
NACIONAL DE BIODIVERSIDAD, dispone y autoriza la mowilizacion fuera de su lugar habitual
de trabajo de las autoridades. empieados, funcionarios, servideores y representantes de
gremios, declarados en comision de servicio en la institucion, para cumplir con actividades
inherentes a los fines y objetivos del INABIO,

La Comision de Servicios s& determina en una “Solicitud de Autorizacién para Cumpliuniento
de Servicios Insttucionales”, donde se especificara los nombres, funciones que cumpie al
Comisianado en el INABIC, ademas: lugar, motive de la comision. fecha de sahida y retorno,
y tipc de transporie a utilizarse.

Art. 2.- La declaracion en comisidon de servicios dentro del pais, corresponde deteriinar y
autorizar a la Maxima Autondad y a las autoridadas en su orden.

Por excepcibn y si existe disponibilidad presupuestarta. ast come s es un programa
contemplado en el Plan Operativo Institucional, podrén ser declarados en comision de
servicios dentro del territorio nacional, los servidores plblicos a los cuales se les haya
encargado e! cumplimiento de las actividades programadas en beneficio del INABIO.
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Art. 3.- Teda solicitud de comisién de servicio institucionales al interior, serd concedida,
autorizada y tramitada por o menos con tres (3) dias de anticipacidn a fa comision, salvo los
casos que se consideren emergentes. Los servidores seran 10s encargados directamente de
tramitar la logistica de la comision de servicios tanto para solicttar el anticipo de viaticos o
justificar la sahda de la comision al drea de talento humano.

Art. 4.- Las autoridades responsables de autornizar las comisiones de servicio institucionatl
velaran por la racionalidad de los desplazamientos. los mismos gue se concederan
Unicamente para casos indispensables previamente justificados, siempre gque exista la
respectiva disponibilidad presupuestaria.

Es de responsabilidad pecuniaria de quien solicita, autoriza y realiza el cumplimiento del
plan de trabajo, imotivo de la comision.

Art. 5.- Prohibase declarar en comision de servicios durante dias festivos o de descanso
obligatorio, salvo en casos excepcionales debidamente justificados y autorizados por la
Maxima Autoridad.

CAPITULO I
VIATICOS

Art. B.- Viatico.- Es el estipendio monetario © valor diano que por necesidades de servicio y
de acuerdo con la disposicién de la Norma Técnica y éste reglamento interno, se reconoce y
paga a las autoridades, y demas servidores publicos del INABIO, declarados en comisién de
servicios institucionales, cuando tienen que pernoctar fuera de su domicilio y/o lugar
habituat de trabajo, destinado a financiar los gastos de alojamiento y alimentacion que se
produzcan durante et cumplimiento de servicio institucional dentro del pais.

Se entenderd por pemoctar, cuando el servidor se traslade de manera temporal a la otra
jurisdiccion fuera de su domicilio y lugar habitual de trabajo, y tenga que alojarse y dormir en
ese |lugar, hasta el siguiente dia.

= En el evento del lugar de trabajo en el que se cumple la licencia de servicios institucionales,
no existan sitios ¢ disponibilidad de alojamiento que facilite el desarrollo de las actividades
del servidor, este podra hacerlo en la ciudad més cercana, de lo cual se dejara sentado en
el informe al que se refiere el Art. 14 de este reglamento; para o cual se le reconocera el
valor del viatico correspondiente al lugar ¢ ciudad donde pernoctod.

Por concepto de vidticos diariamente se reconocera a las y los servidores del INABIO, el cien
(100%) de los valores determinados en el Articulo 8 de la Norma Técnica N° MRL-2014-
0165, multiplicado por el nimero de dias de pernoctacidn, debidamente autonzados.

Se concedera este beneficio (inicamente st el domiciio y/o lugar habitual de trabajo de la o
el servidor, dista por lc menos 100 km de la ctudad donde debe trasladarse para prestar sus
sServicios.

Art. 7.- Del pago por movilizacién.- Los gastos de transporte corresponden al pago del vaior
de los pasajes, parqueaderos y/0 peajes de ida y retorno al lugar de la comisién de servicio
y/0 equipos que debe llevar o remitir el comisionado para el cumplimiento de su trabajo,
estos no podran exceder de los costos o tarifas normales que apliquen las companias
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nacionales y extranjeras de transporiacion a la fecha de adquisicion del correspondiente
pasaje o flete.

Los gastos por transporte, sean €5t05: pasajes aéreos, terrestres, fluviales o marftinios seran
transferidos directamente por parte de la unidad financiera a las compafiias 0 emprasas de
transporte; por tat razdn este valor no se entregara directamente a la o el servidor pablico
gue deba cumplir los servicios institucionales, y en su lugar se entregara los respectivos
pasajes para su desplazamiento con por lo menos un dia de anticipacion a su salida.

Cuando el desplazamiento se realice en un medio de transporte institucional, !a unidad
administrativa y financiera, realizara ei abastecimiento del combustible, de tal manera que,
el conductor reciba antes de iniciar el viaje, ademas de los vidticos que le corresponda; si
durante el trayecto requiera de mas provisiones para cubrir los costos de combustible,
peajes. poniazgos. parqueaderos, transporte fluvial u otros medios o demads gastos de ssta
indole &n 10s que se incurra, estos seran reembolsados por 1a unidad financiera, en base a
la presentacion de comprobantes de venta legatmente conferidos, facturas, notas de venta
y/0 recibos electronicos; y, al informe respectivo, en el que debera constar el motivo del
desplazamiento, el lugar de partida, lugar de destino, nionto que serd adicional a tos valores
establecidos en el articulo 8 de 1a norma técnica, y agquellos gastos que no tengan relacion
con los gastos por transporte descrito anteriormente como el valor de la movilizacion o e
valor del parqueadero seran reemholsados por un valor maximo de USD 16,00.

Una wvez finalizado el cumplimiento de servicios institucionales, el conductor encargado
debera rendir cuentas de tos gastos realizados, presentando los comprobantes de venta
legalmente conferidos, facturas, notas de venta y/o recibos etectronicos; en base de lo que
se procederd a hquidar los valores correspondientes. para su reembolso, de conformidad
con 103 procedimientos conables.

Art. &.- No habra lugar el pago de transporte, cuando ios medios utilizados para &l efecto, ios
proporcione el INABIO, o la entidad publica gque solicite ia Comision de Servicios.

Art. 9.- Excepcion de movilizacion en casos de urgencia, previa la autonizacion de ia maxima
autoridad o su delegado, Unicamente en casos excepcionates de necesidad institucional, las
y 1os servidores del INABIC podrén adguirir directamente los boletos ¢ pasajes de transporie,
pars desplazarse fuera de su domicilio y/¢ iugar de trabajo, dentro del pais, para el
cumplimiento de serviciocs institucionales. Estos gastos deberdn ser posteriormente
reembolsados por la unidad financiera y no estarén considerados dentro del valor de! vidtico.

Art. 10.- Cuandon se haya autorizado la Comision de Servicios Institucionales y ésta inciuya fa
necesidad e pasajes aéreos, la Unidad Financiera del INABIO tramitara sy adquisicidn y
entrega oportuna al servidor, previo registro y firma de recepcién.

Art. 11.- Del valor de calculo.- Para efectos de ¢alculo y pago de vidticos dentro del pais para
las y los servidores pdblicos del INABIO, la unidad financiera debe realizar el cdiculo
considerando los valores establecidos en la siguiente tabla:
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NIVELES VAL OR EN DOLARES
PRIMER NIVEL

Servidoras y servidores comprendidos en ia escala del nivel jerdrquico superior,
personal de seguridad de las primeras autoridades con rango ministerial; y, 1as y tos
Oficiales con grado de Generales ¢ su equivaiente de las tres ramas de las Fuerzas
Armadas, Policia nacional y Comisién de Transito del Ecuador. USD 130,00

SEGUNDO NIVEL

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

CAPITULO IH
TRAMITE

Art. 12.- Para el tramite y aprobacion de viaticos y movilizacion, se adoptaran los siguientes
procedimientos:

a) Las solicitudes de comisién de servicios, seran atendidas y autorizadas por la Maxima
Autoridad del INABIO.

b) La Maxima Autoridad del INABIO podra conferir y declarar la comision de servicio.

Art. 13.- La Unidad Administrativa Financigra dispondra como parte del controt interno la
definicibn de montos a entregar, siendo el 70% del fondo a asignar que corresponda,
disponibilidad presupuestaria y control de documentacion suficiente y competente. En el
drea contable se registrard el valor correspondiente comoe ANTICIPO DE VIATICOS Y/C
MOVILIZACION POR COMISION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES DENTRO DEL PAIS, a la
cuenta correspondiente, la misma que se liquidara en atencion a las disposiciones del
presernte reglamento.

CAPITULO IV
LIQUIDACION

Art. 14.- Cumplida la comisidon de servicios, se debe presentar la solicitud de liquidacion y el
Informe de Comisién, especificando las tareas cumplidas y productos alcanzados, aprobado
por el jefe inmediato ante la Unidad Administrativa Financiera, adjuntando: ias facturas de
alimentacién, gasolina, transporte y hotel en el término no mayor de cuatro (4) dias habiles,
contados desde la fecha de conclusion de la comision, caso contrario serén notificados para
la restitucion inmediata de los valores recibidos,

Se utilizard obligatoriamente para el efecto el formulario disponible en la pagina web
www.relacionestaborales.gob.ec. En el informe constaran:

1. La fecha y hora de salida y llegada del y al domicilio y/o lugar habitual de trabajo:; &l(/ -
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2. La enumeraciOn de las actividades realizadas y productos atcanzados en el cumplimiento
de servicios instituciones: y.

3. Da ser el caso, fa descripcidn de los desplazamientos reabizados a y de los terminales
aéreos, terrestres, fluviales o maritimos, desde y hasta el domicilio y/o tugar habituai de
trabajo y dentro del tugar de cumplimiento de los servicios institucionales; o a su vez indicar
la utitizacibn de parqueaderos, el lugar, su valor y los comprobantes de venta legaimente
conferidos, facturas, notas de venta y/o recibos electrénicos, para el reemboiso de los
valores respectivos.

4. El listado detallado y respaidado con las facturas o notas de ventas originales que
justifican los gastos realizados.

Si para el cumpliriento de ios servicios Institucionales. fuera del domicilio y/o lugar habitual
de trabajo se utihzd un vehiculo institucional, ia unidad administrativa o quien hiciera sus
vaces registrard en una hoja de ruta ¢ el salvo conducto gque detalle el tipo de vehiculo,
numero de placa, kilometraje recorrido y los nombres y apeliidos del conductor, mismo que
habilitara el pago de combustible en caso de ser necesario y por fuerza mayor de repuestos
y mantenimiento de los vehiculos.

Cuando el cumplimiento de servicios institucionales requiera mayor namero de dias a los
inicialmente autorizados, se debera solictar a la maxima autondad o su delegado se
conceda una extension del plazo, de manera escrita por medio fisico de ser posible 0 por
cualquier otro medio electrénico y esta autorizacion se debera adjuntar al informe respectivo,
en el mismo que se hara constar esta circunstancia, a fin de gue la unidad financiera, realice
la hiquidacion para el reconocimiento de las diferencias correspondientes.

En el evento de gue los servicios institucionales se suspendan por razones debidamente
justificadas, |as y los servidores pablicos comunicaran por escrito tal particular, a través del
informe correspondients, a la maxima autoridad o su delegado y a la unidad financiera. para
que se proceda con el reintegro o devolucion de los valores asignados.

Al informe presentado se adjuntardn los pases a bordo, pasajes, boletes o tickets de
transporte aéreo, terrestre, fluvial o maritimo, de ida y retorno utilizados por fa ¢ el servidor
para su desplazamiento al y desde &l fugar de cumplimiento de los servicios institucionaies,
con la respectiva fecha y hora de sahda y Hegada.

Art. 15 Contral y Liguidacidon.- La unidad administrativa financiera, sobre la base de Ics
infermes y pases a bordo, pasajes, boletos o tickets sefiaiados en el articulo anterior,
realizara el control y la respectiva ligutdacion de los valores previamente asignados por
concepto de vidtices de los dias en que debid pernoctar fuera de su domicilio y/o lugar
habitual de trabajo; asi como, de movilizacion, coniabiizando el numero de horas
efectivamente utilizadas, tomando comg base la hora de saiida y llegada al domzilio y/o
iugar habitual de trabajo.

Respecio a los valores entregados se debera justificar el 70% det valor del viatico an 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 pravistos por
e! Reglamento de Comprobanies de Venta, Retencion y Documentos Complementarios,
expedido por ei Servicio de Rentas Internas - SRI. Un 30% no requerird 1a presentacion de
documentos de respaldo y sobre su importe se imputara presuntivaments su utilizacion. Los
valores detigamente respaldados, segln 1o previsto en este reglamento, seran asumidos
por la institucion; aquelios valores que no cuenten con los ustificativos debidos se
entenderan como no gastados, por 1o que la o el servidor deberén resutuirto a la institucion
mediante el descuanto de esios de su siguiente remuneracién mensual unificada
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Si de los informes y pases a bordo, pasajes, boletos o tickets presentados por ia o el servidor,
se desprende que se tuvo que reducir o ampliar el plazo del cumplimiento de los servicios
institucionales, se tendra que realizar el céiculo correspondiente y proceder con el
reconocimiento o devolucion de los valores que hubiera lugar.

Art.16.- En caso de que el comisionado, no presentare la liquidacion definitiva por vidticos
y/0 movilizacion, en el plazo estipulado en el Art. 14, se presumira no realizada la comision,
ia Unidad Administrativa Financiera dispondra el cierre de los anticipos entregados, y su valor
sera descontado.

DISPOSICION FINAL

Dado en Quito en las oficinas del Instituto Nacional de Biodiversidad, ai 11 de abril del 2017.

. }‘\‘330{(' Zﬂﬁ% -

PhD. Diego Javier inclén Luna
DIRECTOR EJECUTIVO
INSTITUTO NACIONAL DE BIODIVERSIDAD
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