GOBIERNO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
ATUNTAQUI - ECUADOR

EL CONCEJO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE
ANTONIO ANTE

CONSIDERANDO:

Que, el presente Instrumento juridico prevé de conformidad con lo previsto en la
Constitucion de la Republica del Ecuador, se requiere regular la organizacion,
competencias, facultades y funcionamiento del GAD Municipal de Antonio Ante, y por ello
es procedente actualizar y adaptar la reglamentacion Interna Municipal, a la realidad
actual, relacionado a los gastos por viaticos y subsistencias para las y los servidores de
GADM-AA;

Que, es pertinente en los momentos actuales tomar en consideracion respecto de la
obligatoriedad de observar y aplicar austeridad por parte del GAD Municipal de Antonio
Ante, consecuentemente es pertinente ajustarse al Acuerdo No.MRL-2014-0165 expedido
por el Ministerio de Relaciones Laborales;

Que, la Disposicion General Segunda del mencionado Acuerdo Ministerial No. MRL-2014-
0165, establece: Las instituciones comprendidas en el articulo 3 de la Ley Orgéanica del
Servicio Publico, en razén de las particularidades propias de la respectiva institucion,
podran elaborar sus propios reglamentos para la aplicacion de lo establecido en este
cuerpo normativo. El reglamento interno de viaticos no podra establecer de forma alguna,
otro valor, ni férmula de calculo o0 modo de pago que no se sujeten a lo dispuesto en la
presente norma técnica, ni podra contradecirla;

Que, el numeral 2 del articulo 225 de la Constitucion de la Republica del Ecuador estipula
que el sector publico comprende las entidades que integran el régimen auténomo
descentralizado.

Que, el articulo 227 de la Constitucién de la Republica del Ecuador dispone que la
administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios
de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracién, descentralizacion,
coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion,

Que, los articulos 229 y 4 respectivamente de la Constitucién de la Republica del Ecuador
y la Ley Organica del Servicio Publico, establecen que seran servidoras o servidores
publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten
servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro del sector publico;

Que, el articulo 238 de la Constitucion de la Republica del Ecuador dice que los
gobiernos auténomos descentralizados gozaran de autonomia politica, administrativa y
financiera, y se regiran por los principios de solidaridad, subsidiariedad, equidad
interterritorial, integracion y participacion ciudadana; ‘
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Que, el articulo 240 de la Constitucion de la Republica del Ecuador manifiesta que los
gobiernos auténomos descentralizados de los cantones tendran facultades legislativas en
el ambito de sus competencias y jurisdicciones territoriales...;

Que, el segundo inciso del articulo 5 del Codigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizaciéon, dispone que la autonomia politica es la capacidad de
cada gobierno auténomo descentralizado para impulsar procesos y formas de desarrollo
acordes a la historia, cultura y caracteristicas propias de la circunscripcion territorial, se
expresa en el pleno ejercicio de las facultades normativas y ejecutivas sobre las
competencias de su responsabilidad;

Que, el articulo 6 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia vy
Descentralizacion dispone que ninguna funcion del Estado ni autoridad extrafia podra
interferir en la autonomia politica, administrativa y financiera propia de los gobiernos
autéonomos descentralizados;

Que, el articulo 7 del Coédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, establece la facultad normativa de los Concejos Municipales para
dictar normas de caracter general, a través de ordenanzas, acuerdos y resoluciones,
aplicables dentro de su circunscripcion territorial,

Que, el articulo 53 del Codigo Orgéanico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, manifiesta que los gobiernos autonomos descentralizados municipales
son personas juridicas de derecho publico con autonomia politica administrativa y
financiera...;

Que, el articulo 391 Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia vy
Descentralizacion establece que los concejos municipales regularan los procedimientos
administrativos internos observando el marco establecido y aplicando los principios de
celeridad, simplicidad y eficiencia;

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

Que, es necesario contar con un cuerpo legal que integre la normativa de la Constitucion,
el COOTAD, la Ley Organica del Servicio Publico y el Reglamento para el pago de
viaticos, movilizaciones, subsistencias y alimentacion para el cumplimiento de licencias de
servicios institucionales, de los dignatarios, funcionarios y empleados del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Antonio Ante;

Que, se deroga el Acuerdo No.MRL-2013-0097 expedido por parte del Ministerio de
Relaciones Laborales y publicado en el Registro Oficial No.11 del 10 de junio del 2013,
en su reemplazo, se emite el acuerdo ministerial No. MRL-2014-0165, publicado en el
Registro Oficial Suplemento 326 del 04 de septiembre del 2014;
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Que, los articulos 260, 261, 262 y 264 del Reglamento General de la Ley Organica del
Servicio Publico, determina los parametros para el reconocimiento de viaticos,
subsistencias y pago de movilizacion para las y los servidores publicos y sefialan que el
Ministerio del Trabajo elaborara el respectivo acuerdo ministerial para su correcta
aplicacion;

Que, es necesario contar con la regulacion que permita al GAD Municipal del Cantén
Antonio Ante sustentar el reconocimiento y entrega de viaticos, subsistencias,
movilizaciones y alimentacion a las y los servidores y a las y los obreros cuando se
desplacen 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;

En uso de sus atribuciones legales que le concede la Constitucion de la Republica del
Ecuador y el Cédigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y
Descentralizacion:

EXPIDE:

EL REGLAMENTO PARA EL PAGO DE VIATICOS, SUBSISTENCIAS,
MOVILIZACIONES Y ALIMENTACION PARA EL CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS
INSTITUCIONALES DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DE ANTONIO ANTE.

) CAPITULO | ,
OBJETO, AMBITO Y ORGANOS DE APLICACION

Articulo 1.- Objeto.- El presente reglamento, elaborado en concordancia y plena armonia
con la Norma Técnica para el Pago de Viaticos, Subsistencias, Alimentacion y
Movilizacién, y sus reformas, tiene por objeto establecer el procedimiento que permita al
GAD Municipal de Antonio Ante, proceder a los pagos pertinentes por concepto de
viaticos, movilizaciones, subsistencias y alimentacion cuando las y los servidores y las y
los obreros publicos municipales se desplacen fuera de su domicilio y/o lugar habitual de
trabajo, dentro del pais, a prestar servicios institucionales o a desempefiar actividades
inherentes a sus puestos, por 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 aplicacion obligatoria
para el pago y liquidacion de viaticos, movilizaciones, subsistencias y alimentacion de
autoridades, funcionarios, empleados y trabajadores municipales.

. Articulo 3.- C)rganos de aplicacion.- La Direccion de Administrativa, Direccion
‘\Financiera, y Talento Humano del GAD Antonio Ante, seran las areas encargadas de

difundir y aplicar el presente reglamento.
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] CAPITULO Il ] )
DE LOS VIATICOS, SUBSISTENCIAS, MOVILIZACION 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 del GAD Municipal de
Antonio Ante, 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.

Se concedera este beneficio Unicamente si el domicilio y/o lugar habitual de trabajo de la
o el servidor, la o el obrero, dista por lo menos 60 kilometros de la ciudad donde deba
trasladarse para prestar sus servicios.

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 aquellos, se establecera el viatico en relacion al
lugar de alojamiento mas cercano y se cubrira siempre que esté debidamente respaldado
el lugar donde pernoctaron y se deje constancia en el informe al que se refiere el articulo
22 del reglamento.

Las y los servidores y las y los obreros del GAD Municipal de Antonio Ante 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 alimentacion, acorde a lo establecido en el presente reglamento.

Articulo 5.- De la subsistencia.-La subsistencia es el estipendio monetario o valor
destinado a sufragar los gastos de alimentacion cuando las y los servidores y las y los
obreros del GAD Municipal de Antonio Ante 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.

De la misma forma, que en el articulo anterior, se concedera este beneficio unicamente si
el domicilio y/o lugar habitual de trabajo de la o el servidor, la o el obrero, dista por lo
menos 60 kilometros de la ciudad donde deba trasladarse para prestar sus servicios.

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 realizacién 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 detaiies y respectivos
justificativos de las horas de salida y retorno.
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Articulo 6.- De la movilizacién.- Los gastos de movilizacion son aquellos valores
puntuales en los que incurre el GAD Municipal de Antonio Ante 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, de hasta un valor de $16 USD, siempre y cuando no
se utilice transporte institucional.

Articulo 7.- De la alimentacion.-La alimentacién 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, por un valor de $ 4 USD.

Se concedera este beneficio Unicamente si el domicilio y/o lugar habitual de trabajo de la
o el servidor, la o el obrero, dista por lo menos 60 kilometros de la ciudad donde deba
trasladarse para prestar sus servicios.

CAPITULO I
DE LOS VALORES PARA EL CALCULO

Articulo 8.- De los valores para el calculo de viaticos.- La Direccion Financiera del
GAD Municipal de Antonio Ante, deberéa realizar el calculo por concepto de viaticos en
base a lo determinado en la siguiente tabla:

NIVELES ~ | VIATICO | SUBSISTENCIA
(50% viatico)

PRIMER NIVEL

Alcalde (a), Vicealcalde (a), Concejales, Concejalas vy
servidores/as comprendidos en la Escala del Nivel Jerarquico | 130,00 65,00
Superior.

SEGUNDO NIVEL

Servidoras, servidores, obreras y obreros del sector publico.

80,00 40,00

Amazonas Yy Av. Julio Miguel Aguinaga'

- A AAAe AT D Aannc N0



GOBIERNO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE

7o
Y] @.‘_{l hjem

ATUNTAQUI - ECUADOR

|

Q Wi

CAPITULO IV
DE LA FORMA DE CALCULO

Articulo 9.- Del calculo de los viaticos.- Las y los servidores y las y los obreros del GAD
Municipal de Antonio Ante recibirdn por concepto de viaticos diarios los valores
determinados en la tabla prevista en el articulo 8 del presente reglamento multiplicado por
el niumero de dias de pernoctacién, debidamente autorizados.

Articulo 10.- Del calculo de las subsistencias.- El valor que el GAD Municipal de
Antonio Ante reconocera por concepto de subsistencias sera el equivalente al 50% del
valor del viatico correspondiente.

Articulo 11.- Pago de peajes, parqueaderos, combustible.- Cuando la movilizacion se
realice en un medio de transporte del GAD Municipal de Antonio Ante, la Direccion
Financiera, realizara las previsiones y célculos correspondientes, con la finalidad que, el
conductor reciba antes de iniciar la movilizacién, ademas, un fondo para cubrir los costos
de peajes, pontazgos, parqueaderos, combustible, transporte fluvial u otros medios o
gastos de movilizacién adicionales. Una vez finalizada la movilizacion, el conductor
encargado debera rendir cuentas de los gastos realizados, presentando los comprobantes
de venta legalmente conferidos y/o recibos electronicos. En atencién a los comprobantes
presentados, se procederd a la liquidacion de los valores, para su devolucion o
reembolso, de conformidad con los procedimientos contables aplicados en el GAD
Municipal de Antonio Ante. En el caso de presentar documentos incompletos, tachados o
que no reunan los requisitos legales y tributarios de ley, los valores seran descontados al
conductor en la préxima remuneracion mensual unificada.

Articulo 12.- Del pago de la movilizacion.- En el caso de que el GAD Municipal de
Antonio Ante no pueda proporcionar movilizacién institucional, la institucion podra
contratar este servicio a través de medios de transporte privados, para lo cual, se debe
considerar las siguientes directrices:

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

- El transporte contratado sera brindado por una compaiia legalmente reconocida y que
cuente con los respectivos permisos operacionales; y,

- Se planificara 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 compafias nacionales de
transporte aéreo, terrestre o fluvial para la prestacion del servicio requerido a la fecha de
adquisicién del correspondiente boleto o pasaje.
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Para la movilizacion que realice directamente la o el servidor y/o la o el obrero del GAD
Municipal de Antonio Ante en el cumplimiento de servicios institucionales, se utilizaran los
medios de transporte publicos disponibles.

Los valores en los que se debiere incurrir seran reembolsados hasta un monto que no
excedera de USD. 16,00 (dieciséis délares de los Estados Unidos de América) en total.
Este valor sera adicional al establecido en los niveles determinados en el articulo 8 de
este reglamento. En el informe correspondiente debera constar la hoja de ruta en la que
se establezca el lugar de partida, lugar de destino y el valor de la movilizacion. Se
solicitara la presentacion de las facturas o boletos utilizados. Se utilizara el formulario
proporcionado por el Ministerio de Trabajo, que se desplegara a traves del sistema
contable - financiero de uso institucional, que sera llenado por el servidor/a, obrero/a y
que contendra la siguiente informacion: Lugar de partida y destino, valor cancelado, placa
del taxi, nimero de disco, nombre del conductor, nimero de cédula y telefono
convencional o celular. Esta informacién podra ser verificada por las Unidades de Control
del GAD Municipal de Antonio Ante, previa la liquidacion correspondiente y de encontrar
que la informacion es incorrecta, adulterada o falsa no se cancelara y se comunicara del
hecho al Alcalde y/o su delegado para las sanciones y medidas correctivas
correspondientes.

Articulo 13.- Del calculo de la alimentacion.- El valor que el GAD Municipal de Antonio
Ante reconocera a las y los servidores y las y los obreros por concepto de alimentacion el
equivalente a cuatro dolares de los Estados Unidos de America.

CAPITULO V
DEL PROCEDIMIENTO

Articulo 14.- De los responsables de las unidades internas del GAD Municipal de
Antonio Ante.- Para la obtencion de la autorizacion de vidticos, subsistencias,
movilizaciones o alimentacion, el responsable de cada unidad o proceso cumplira con el
siguiente procedimiento:

1. Por necesidad institucional, previamente planificadas, el responsable de cada unidad o
proceso interno podra solicitar al Alcalde o su delegado, con un minimo de 72 horas de
anticipacion, la autorizacion para la prestacion de servicios institucionales derivados del
desemperio del puesto, fuera del domicilio y/o lugar habitual de trabajo, dentro del pais.

2. Autorizada la prestaciéon de servicios institucionales, se remitira la documentacion
correspondiente a la Direccion de Financiera, 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 del GAD Municipal de Antonio Ante.

De no existir disponibilidad presupuestaria, la solicitud y autorizacion de servicios
institucionales quedaran insubsistentes.
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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 GAD Municipal o la disposicion
de la utilizacion del trasporte institucional, segun corresponda.

3. La Direccion Financiera una vez autorizada la comision, entregara copia del formulario
de autorizacion con numeracién secuencial de control y registro a la Jefatura del Talento
Humano (UATH), 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.

Se exceptia del cumplimiento de los plazos determinados en este articulo, los casos
referentes al Alcalde/sa y aquellos de urgencia no planificados e imprevistos que se
presenten y que tengan relacion con necesidades excepcionales del GAD Municipal, los
que deberan ser autorizados por el Alcalde y/o su delegado, siempre que se justifiquen
por intereses institucionales.

Articulo 15.- Control y liquidacion.- La Direccidon Financiera, sobre la base de informes
y pases a bordo, pasajes, boletos o tickets sefalados en el articulo anterior, realizara el
control y la respectiva liquidaciéon de los valores previamente asignados por concepto de
viaticos de los dias que debid pernoctar fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo;
asi como, de subsistencias, alimentacién y movilizacién, contabilizando el nimero de
horas efectivamente utilizadas, tomando como base la hora de salida y llegada al
domicilio y/o lugar habitual de trabajo.

Los valores entregados se deberan justificar el 70% del valor total del viatico en gastos de
alojamiento y/o alimentacion, segun corresponda, mediante la presentacion de un listado
detallado de los originales 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, expedidos por el Servicio de Rentas Internas
(SRI).

El 30% restante, no requerira la presentacién de documentos de respaldo y sobre su
importe se asumira su utilizacion. Los valores debidamente respaldados, seran asumidos
por la institucion, aquellos valores que no cuenten con la suficiente y competente
documentacion de sustento, se entenderan como no gastados, por lo que la o el servidor,
la o el obrero, deberan restituirlos al GAD Municipal de Antonio Ante, mediante el
descuento de estos de su remuneracién mensual unificada.

Si de los informes y pases a bordo, pasajes, boletos o tickets presentados por la o el
servidor, la o el obrero, se desprenden que se tuvo que reducir o ampliar el plazo del
cumplimiento de la comisién encomendada, se debe comunicar por escrito a la maxima
autoridad y/o su delegado y solicitar la respectiva autorizacion para el calculo
correspondiente y realizar el reconocimiento o devolucién de los valores que hubiera
lugar.
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Articulo 16.- De los registros en la Direccion Financiera y Jefatura de Talento
Humano del GAD Municipal de Antonio Ante.- Es de responsabilidad de la Jefatura de
Talento Humano mantener un registro pormenorizado de los respectivos formularios de
autorizacion para el cumplimiento de servicios institucionales concedidos dentro de cada
ejercicio fiscal con el respectivo informe.

Corresponde a la Unidad de Contabilidad mantener la documentacion de soporte respecto
a las autorizaciones y a los valores entregados por los conceptos establecidos en este
reglamento.

Las y los servidores/as, obreros/as utilizaran de manera obligatoria los formularios de
solicitud e informe para el cumplimiento de servicios institucionales o actividades
inherentes a su puesto que establece el presente reglamento.

Articulo 17.- Excepcion de transporte en casos de urgencia.- Previa la autorizacion
del Alcalde/a y/o su delegado, Unicamente en casos excepcionales de necesidad
institucional, las y los servidores y las y los obreros del GAD Municipal, podran adquirir
directamente los boletos o pasajes de transporte, para desplazarse fuera de su domicilio
y/lo lugar habitual de trabajo, dentro del pais, para el cumplimiento de servicios
institucionales o actividades propias de su puesto. Estos gastos deberan ser
posteriormente reembolsados por la Direccion Financiera, previa la presentacion de las
facturas respectivas. Estos valores no estaran considerados dentro del valor del viatico
y/o subsistencia.

Articulo 18.- Restriccion al pago de viaticos.- Los viaticos calculados de acuerdo a las
disposiciones establecidas en el presente reglamento, seran reconocidos unicamente en
caso de autorizaciones para el cumplimiento de servicios institucionales o actividades
inherentes a los puestos que no excedan de 10 dias laborables continuos.

Si, por necesidades de servicio se sobrepasare este limite, se reconocera desde el
primero hasta el limite de 30 dias calendario el 70% del valor del vidtico diario,
determinado en el articulo 8 de este reglamento, de cuyo valor el 70% debera ser
obligatoriamente respaldado conforme se anota en el articulo 23 de este reglamento y, el
30% restante no requerira justificacion alguna.

Articulo 19.- Pago de viaticos en dias feriados.- Se prohibe conceder autorizacion a las
y los servidores y las y los obreros del GAD Municipal de Antonio Ante para el
cumplimiento de servicios institucionales o actividades inherentes a su puesto, fuera de su
domicilio y/o lugar habitual de trabajo durante los dias feriados o de descanso obligatorio,
excepto en aquellos casos excepcionales debidamente justificados y/o dispuestos por el
Alcalde/sa y/o su delegado.

Articulo 20.- Eventos institucionales fuera del domicilio y/o lugar habitual de
trabajo.- El GAD Municipal de Antonio Ante podra realizar eventos respecto de los cuales
se cubran directamente todos o parte de los gastos por concepto alojamiento,
alimentacion y movilizacion de las y los servidores y las y los obreros que se desplacen
dentro del pais, fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo.
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Estos podran realizarse siempre que los gastos a incurrirse, en su conjunto, no superen al
valor que corresponderia a viaticos, subsistencias, movilizacién y alimentacion, segun sea
el caso. La calidad de las prestaciones debera ser equivalente a aquella a la que pudo
haberse accedido si se hubieren proporcionado los valores establecidos en el presente
reglamento.

Si el GAD Municipal de Antonio Ante y/o la Institucion organizadora del evento pagan
todos o parte de los gastos, las y los servidores y las y los obreros no tendran derecho al
pago de viaticos, subsistencias, movilizacion o alimentacion.

Articulo 21.- Descuento de viaticos, subsistencias y/o alimentacion.-. En el evento de
que la institucién no cubra uno de los gastos establecidos en el articulo 19 de este
reglamento, las y los servidores y las y los obreros deberan presentar la factura o nota de
venta original correspondiente para su liquidacion y el reconocimiento de los rubros que
debieron asumir. El reconocimiento de tales gastos, en ningiin caso podra superar el 80%
del valor del viatico, subsistencia y/o alimentacion, segun sea el caso.

De igual manera, se aplicara este sistema de pago cuando las y los servidores y las y los
obreros del GAD Municipal de Antonio Ante asistan directamente 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 cubiertos por los organizadores
del evento, para las respectivas liquidaciones y reembolsos a que hubiere lugar.

Articulo 22.- De la responsabilidad del pago de viaticos.- Las y los servidores de la
Direccion Administrativa, Direccion Financiera, encargados del control y respectivo
desembolso de los valores por conceptos de viaticos, subsistencias, movilizacion y
alimentacion, asi como las y los servidores que los recibieron, seran solidariamente
responsables del estricto cumplimiento del presente Reglamento.

Articulo 23.- Del informe del cumplimiento de servicios institucionales.- Dentro del
término de cuatro (4) dias posteriores al cumplimiento de los servicios institucionales fuera
del domicilio y/o lugar habitual de trabajo, las autoridades, funcionarios, empleados y
trabajadores del GAD Municipal de Antonio Ante presentaran de manera obligatoria al jefe
inmediato, un informe de las actividades realizadas y productos alcanzados, mismo que
luego de ser debidamente aprobado por éste, se remitird a la maxima autoridad o su
delegado, quien a su vez lo pondra en conocimiento de la unidad financiera, o quien
hiciera sus veces. Se utilizara obligatoriamente para el efecto el formulario disponible en
la pagina web www.relacioneslaborales.gob.ec. En el informe constaran:

- La fecha y hora de salida y llegada al domicilio y/o lugar habitual de trabajo;

- La enumeracion cronoldgica de las actividades y productos alcanzados en el
cumplimiento de servicios instituciones;

- El listado detallado y respaldado con las facturas o notas de venta originales que

~ justifican los gastos realizados; vy,
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- La autorizacién hacia el GAD Municipal de Antonio Ante por parte de la y el servidor y de
la o el obrero a fin de que se puedan descontar a favor de la institucion aquellos valores
que se determinen en la liquidacion de viaticos y subsistencias. La autorizacion se emitira
respecto a la siguiente remuneracion mensual unificada que le corresponda recibir tras la
entrega del informe.

Si para el cumplimiento de los servicios institucionales o actividades inherentes a un
puesto, fuera del domicilio y/o lugar habitual de trabajo se utilizé un vehiculo institucional
del GAD Municipal, se registrara en una hoja de ruta el tipo de vehiculo, numero de placa,
kilometraje recorrido y los nombres y apellidos del conductor.

Para el caso de las y los servidores y las y los obreros del GAD Municipal de Antonio Ante
cuya movilizacion se haya realizado en transporte aéreo de charter provisto por una
institucion publica, unicamente deberan hacer constar esta particularidad en el informe de
cumplimiento de servicios institucionales a la Direccion Financiera.

Cuando la prestacién de servicios institucionales requiera mayor numero de dias a los
inicialmente autorizados por el Alcalde/sa y/o su delegado, se debera, solicitar por escrito
a esta autoridad o su delegado que se conceda una extension y esta autorizacion se
debera adjuntar al informe correspondiente. Se hara constar esta circunstancia en los
justificativos o informes respectivos, a fin de que la Direccion Financiera, realice la
liquidacion para el reconocimiento o devolucién correspondiente.

Si la urgencia del caso asi lo ameritare, podra requerirse y autorizarse la ampliacion del
plazo por cualquier medio, bastando la autorizacion en tal sentido del Alcalde/sa y/o su
delegado.

En el evento de que los servicios institucionales se suspendan por razones debidamente
justificadas, las y los servidores y las y los obreros del GAD Municipal de Antonio Ante,
comunicaran por escrito tal particular, a través del informe correspondiente, al Alcalde o
su delegado para que se proceda con el reintegro devolucion correspondiente.
Ampliacién o suspension que se debera comunicar a la UATH, para efecto de control y
registro.

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

Articulo 24.- Exclusiones.- Los valores por concepto de viaticos, 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 del GAD Municipal de Antonio Ante.
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 su nombre y solo podran reflejar sus gastos propios. No se cubriran bajo
ninguin concepto los costos de bebidas alcohdlicas. ;
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Art. 25.- Derogacion.- Con la aprobacion del presente reglamento quedan derogados
cualquier ordenanza o reglamento que se le oponga; asi como las resoluciones y
disposiciones que sobre esta materia, se hubieran aprobado con anterioridad.

Art. 26.- Vigencia.- El presente reglamento, entrara en vigencia una vez que haya sido
aprobado por el Concejo, sin perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial.

DISPOSICIONES GENERALES.-

PRIMERA.- Derecho a percibir viaticos dentro del pais de las y los servidores en
comision de servicios de otras instituciones.- Para las y los servidores que se
encuentren en comision de servicios con o sin remuneraciéon en el GAD Municipal de
Antonio Ante y deban cumplir dentro del pais tareas oficiales o servicios institucionales
derivados de las funciones de su puesto, el GAD Municipal de Antonio Ante que los recibe
en comision de servicios les reconocera los viaticos, subsistencias, movilizacion y
alimentacion que correspondan, de conformidad con la presente ordenanza.

SEGUNDA.- Delegacion y desconcentracion de funciones.- Con el fin de racionalizar y
optimizar los recursos presupuestarios disponibles del GAD Municipal de Antonio Ante,
este reglamento se aplicara en todas sus dependencias desconcentradas.

TERCERA.- Pago de viaticos a través de convenios ylo servicios de apoyo
interinstitucionales.- EI GAD Municipal de Antonio Ante podra entregar viaticos,
movilizacion, subsistencias y/o alimentacion a las y los servidores y a las y los obreros de
otras instituciones del Estado para que estos presten servicios de asesoria y asistencia
tecnica especializada en la institucion municipal si asi lo requiere, de acuerdo con lo
dispuesto en esta ordenanza.

CUARTA.- Entrega de viaticos, subsistencias, movilizaciones y alimentacion a las y
los servidores que se beneficien del pago de viatico por residencia en el GAD
Municipal de Antonio Ante.- Si la o el servidor ha trasladado su residencia pero no su
domicilio familiar y debiere trasladarse a este para cumplir con las funciones propias de su
puesto, Unicamente le correspondera recibir los valores por concepto de subsistencias,
movilizacion y/o alimentacion.

QUINTA.- Responsabilidad.- El incumplimiento por parte de los servidores/as,
obreros/as, el personal de la Direccién Administrativa y Direccién Financiera, al presente
reglamento y a la Norma Técnica MRL-2014-0165 para el Pago de Viaticos,
Subsistencias, Alimentacién y Movilizacién y reformas, expedida por el Ministerio del
Trabajo, sera comunicado inmediatamente al Alcalde/sa para la toma de los correctivos
necesarios y de ser el caso de la imposicién de sanciones de acuerdo a lo establecido en
la LOSEP y su Reglamento.

SEXTA.- Criterio de aplicacion.- En los casos de duda que surjan de la aplicacion del
presente reglamento, los servidores/as, obreros/as solicitara por escrito al Alcalde/sa y/o

———__su delegado, las aclaraciones respectivas. De persistir las dudas en la aplicacién de la

norma tecnica expedida por el Ministerio del Trabajo y base legal de este reglamento, el
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Alcalde/sa solicitara al Ministerio del Trabajo, la aclaracién de las consultas respectivas.
Los criterios vertidos por el Ministerio del Trabajo respecto a la norma técnica, conforme
lo determina el articulo 51 letra i) de la Ley Organica del Servicio Publico, seran de
aplicacion obligatoria en el GAD Municipal de Antonio Ante.

SEPTIMA.- El Ejecutivo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Antonio
Ante, podra delegar a la Direccion Administrativa, si lo creyere pertinente, para que
proceda con la ejecucion del tramite administrativo.

DISPOSICION FINAL.-

Que la difusion y ejecucion del presente reglamento, encarguese a las areas
Administrativa, Financiera, Secretaria de Concejo y Talento Humano.

Dado en la Sala d?’mn el Gobierno Autonomo~Descentralizado Municipal de

Antonio Ante, a los veihte y cuatro dias del mes de marzo dé 2016.

SECRETARIA DEL CONCEJO DEL GADM-AA

CERTIFICADO DE DISCUSION: Certifico que el REGLAMENTO PARA EL PAGO DE
VIATICOS, SUBSISTENCIAS, MOVILIZACIONES Y ALIMENTACION DE SERVICIOS
INSTITUCIONALES DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRAL]ZADO MUNICIPAL

DE ANTONIO ANTE: fue discutid ado en definitivo debate en Sesion
Ordinaria del Concejo Mu icipal del Gobierno Auténomo Desgentralizado de Antonio Ante,
efectuada el jueves veinte y cuatro de Marzo de 2016.

SECRETARIA bEL CONCEJO DEL GADM-AA

ALCALDIA DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE
ANTONIO ANTE.- Veinte y cinco de Marzo de dos mil dieciséis, las quince horas.-
SANCIONO.- EJECUTESE y CUMPLASE.-

/

MaW P i
A E DEL GADM-AA

13

Amazonas y Av. Julio Miguel Aguinaga



GOBIERNO MUNICIPAL DE ANTONIO ANTE
ATUNTAQUI - ECUADOR

SECRETARIA GENERAL DEL CONCEJO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO DE ANTONIO ANTE.- El REGLAMENTO PARA EL PAGO DE
VIATICOS, SUBSISTENCIAS, MOVILIZACIONES Y ALIMENTACION DE SERVICIOS
INSTITUCIONALES DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DE ANTONIO ANTE, fue sancionado por el Magister Fabian Posso Padilla, Alcalde del
Gobierno Auténomo Descentraﬂ;mmmmnte, en la fecha y hora antes
senaladas. LO CERTIF[CO.=""' 5 i,

Sgada Mara Esther Espinosa Prado
SECRETARIA DEL CONCEJO DEL GADM-AA

CERTIFICO: Que el documento que antecede es fiel copia del original que reposa en
los archivos de la Institucion.

Atuntaqui, 29 de Marzo de 2016
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