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Ei:PRESA PIGLICA KMETROPOLITASIA
DI SERVICIOS AEROPORTUARIOS EPMSA

RESOLUCION No. EPMSA-0202-15

Ing. Maria Isabel Real G.
GERENTE GENERAL

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS Y GESTION DE ZONAS
FRANCAS Y REGIMENES ESPECIALES

CONSIDERANDO:

Que Mediante Ordenanza Metropolitana No. 0309 de 16 de abril de 2010, sancionada por el Alcalde del Distrito
Metropolitano de Quito en la misma fecha, el Concejo Metropolitano de Quito cred, entre otras empresas,
la Empresa Plblica Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestiéon de Zonas Francas y Regimenes
Especiales;

Que LaEmpresa Publica Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestion de Zonas Francas y Regimenes
Especiales ("EPMSA") es una persona juridica de derecho piiblico, regulada por la Ley Organica de
Empresas Piblicas, sujeta a las disposiciones de la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica y su Reglamento General; creada por el Concejo Metropolitano de Quito mediante Ordenanza
Metropolitana No. 0309 de 16 de abril de 2010, publicada en el Registro Oficial No. 186 de 5 de mayo de

2010,

Que, El numeral 8 del articulo 11 “Deberes y Atribuciones”, de la Ley Orgénica de Empresas Publicas,
determina que son Deberes y Atribuciones def Gerente General de las Empresas Publicas, aprobar y
madificar los reglamentos internos que requiera la empresa;

Que, mediante Resolucién No.EPMSA-GG-0053-2012 de 23 de agosto de 2012, la Empresa Publica
Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestién de Zonas Francas y Regimenes Especiales el
Gerente General expidié el Reglamento Interno para el Pago de Vidticos, Movilizaciones Subsistencias y
Alimentacidn para las y los Servidores Publicos y las y los Trabajadores al Interior y Exterior del Pais;

Que, mediante Resolucién No.EPMSA-GG-0033-15 de 25 de marzo de 2015, la Empresa Publica
Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestion de Zonas Francas y Regimenes Especiales la
Gerente General resolvié reformar los articulos 1, 3, 6, 7, 8y 11 de la Resolucion No.EPMSA-GG-0053-
2012 de 23 de agosto de 2012, contentiva del Reglamento Interno para el Pago de Viaticos,
Movilizaciones Subsistencias y Alimentacién para las y los Servidores Publicos y las y los Trabajadores
al Interior y Exterior del Pais;

Que, s necesario emitir el REGLAMENTO INTERNO PARA EL PAGO DE VIATICOS, MOVILIZACIONES,
SUBSISTENCIAS Y ALIMENTACION PARA LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS Y LAS Y LOS
OBREROS AL INTERIOR Y EXTERIOR DEL PAIS DE LA EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE
SERVICIOS AEROPORTUARIOS Y GESTION DE ZONAS FRANCAS Y REGIMENES ESPECIALES,
con el fin de establecer los procedimientos internos agiles y confiables que permitan el calculo y pago de
viaticos, movilizaciones, subsistencias y alimentacién, cuando sus servidoras y servidores puablicos, sus
obreras y obreros, deban cumplir servicios institucionales fuera de su domicilio legal y lugar habitual de
trabajo, dentro o fuera del pais.

Que, en sesion extraordinaria de 18 de junio del 2014, el Directorio de la EPMSA resolvié designar como
Gerente General de la Empresa Publica Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestion de Zonas
Francas y Regimenes Especiales a la Ingeniera Maria Isabel Real Gordan, expidiéndose el nombramiento
mediante Accion de Personal No.EPMSA-TH-2014-0737, con vigencia desde el 19 de junio de 2014;
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En ejercicio de las facultades conferidas por el numeral 8 del articulo 11 de la Ley Organica de Empresas
Pudblicas;

RESUELVE:

EXPEDIR LA CODIFICACION DEL REGLAMENTO INTERNO PARA EL PAGO DE VIATICOS,
MOVILIZACIONES, SUBSISTENCIAS Y ALIMENTACION PARA LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS Y LAS
Y LOS OBRERQS AL INTERIOR Y EXTERIOR DEL PAIS, (CODIFICACION)

CAPITULO |
AMBITO DE APLICACION Y CONCEPTOS GENERALES

Articulo 1.- Ambito de aplicacién.- Este Reglamento establece la base nermativa v de procedimientos que
deberan someterse las erogaciones que, por concepto de gastos de viaticos, movilizaciones y subsistencias,
deban realizar las servidoras y servidores publicos y las y los obreros publicos de la Empresa Publica
Metrapolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestion de Zonas Francas y Regimenes Especiales, en adelante
"EPMSA", en el cumplimiento de las tareas o servicios institucionales derivados de las funciones de su puesto,
por el tiempo que dure el cumplimiento de estos servicios, desde la fecha y hora de salida hasta su retorno, tanto
al interior o exterior del pais.

Articulo 2.- Responsables.- Las diferentes Gerencias de Areas de la EMPSA, vy las Gerencia Administrativa-
Financiera, seran las encargadas de aplicar el presente reglamento.

Articulo 3.- Concepto.- Por vidtico debe entenderse aquella suma destinada a la atencién de gastos de
hospedaje, alimentacién y otros gastos menores, que la EPMSA reconoce a las y los servidores y las y los obreros
cuando éstos deban desplazarse en forma transitoria de su centro de frabajo con el fin de cumplir con las

obligaciones de su cargo dentro y fuera del pais.

Articulo 4.- Sujetos beneficiarios.- Los gastos a que se refiere este Reglamento Unicamente seran cubiertos a
las servidoras y servidores publicos, las y los obreros, de la EPMSA, segln el articulo 18 de la Ley Organica de
Empresas Publicas.

Articulo 5.- Oportunidad del gasto.- Debera existir una estrecha relacion entre el motivo del viaje y la naturaleza
del cargo que desempeiian cualquiera de los sujetos indicados en el Articulo 4.

CAPITULO I

DEL VIATICO, MOVILIZACION, SUBSISTENCIA Y Aj.lMENTACIéN, DENTRO Y EN EL EXTERIOR DEL
PAIS

Articulo. 6.- Del vitico.- Es el estipendio econdmico o valor menetario diario que las o los servidores plblicos y
obreros reciben para el cumplimientc de servicios institucionales en el interior del pais o exterior del pals,
destinado a cubrir gastos de alojamiento y alimentacion, cuando éstos sean legalmente autorizados a desplazarse
dentro o fuera del pais, pernoctande fuera de su domicilio y lugar habitual de trabajo, por el t¢érmino mayor a un

dia.

Se entendera por pernoctar, cuando la o el servidor publico yfo la y r se traslade de manera temporal a 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 de que en el lugar de trabajo en el que se cumple fa comisién de servicios institucionales, no existan
sitios o disponibilidad de alojamiento que facilite el desarrollo de las actividades de la o el servidor publico yiu
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obrero, éste podra hacerlo en la ciudad més cercana, para lo cual se le reconocera el valor del viatico
correspondiente al lugar o ciudad donde pernocto.

En el caso del desplazamiento al exterior del pals, continlie al siguiente dia después de haber pernoctado y
cumpla con lo dispuesto en el articulo 8 del presente Reglamento, se le reconocera adicionalmente el valor

equivalente a subsistencias.

Por concepto de viaticos diariamente se reconocera a las y los servidores y las y los obreros del sector pablice,
el cien por ciento {100%) de los valores determinades en el articule 11 del presente reglamento, multiplicado por
&l nimero de dias de pernoctacién, debidamente autorizados.

Articulo 7.- De la movilizacidn.- La movilizacién comprende los gastos por el transporte que se utilice para que
las y los servidores y las y los obreros pubiicos lleguen al lugar del cumplimiento de los servicios institucionales
y regresen a su domicilio y/o lugar habitual de trabajo; asi como los gastos que se generen por el desplazamiento
a y de los terminales aéreos, terrestres, fluviales o maritimos, desde y hasta el domicilio y/o lugar habitual de
trabajo o los valeres por parqueaderos; y, los que se producen por los desplazamientos que se realicen dentro
del lugar en el que se cumple los servicios institucionales, siempre y cuando no se utilice transporte institucional.

Los gastos por transporte, sean estos: pasajes aéreos, terrestres, fluviales o marftimos serén transferidos
directamente por parte de la unidad financiera o quien hiciera sus veces a las compafiias o empresas de
transporte; por tal razén este valor no se entregara directamente a la o el servidor o a la 0 el obrero que deba
cumplir los servicios institucionales, y en su lugar se entregara los respectivos pasajes para su desplazamiento
con por lo menos un dia de anticipacidn a su salida.

Cuando el desplazamiento se realice en un medio de transporte institucional, las unidades administrativa y
financiera, o quienes hicieran sus veces, realizaran las previsiones y célculos correspondientes, de tal manera
que, el conductor reciba antes de iniciar el viaje, ademas de los viaticos que le corresponda, un fondo para cubrir
los costos de combustible, peajes, pontazgos, parqueaderos, transporte fluvial u otros medios o demas gastos de

esta indole en los que se incurra.

Una vez finalizado el cumplimiento de servicios institucionales, el conductor encargado debera rendir cuentas de
los gastos realizados, presentando los comprobantes de venta legalmente conferidos, facturas, notas de venta
y/o recibos electrénicos; en base de lo que se procedera a liquidar los valores correspondientes, para su
devolucion o reembolso, segln sea el caso, de conformidad con los procedimientos contables.

Los gastos incurridos por desplazamientos que tengan que realizarse en el cumplimiento de servicios
institucionales y que no tengan relacién con los gastos por transporte descritos anteriormente, seran
reembolsados por la unidad financiera, en base a la presentacion de comprobantes de venta legalmente
conferidos, facturas, notas de venta y/o recibos electrénicos; y, al informe respectivo, en el que debera constar el
motivo del desplazamienfo, el lugar de partida, lugar de destino, el valor de la movilizaciéon o el valor del
parqueadero, hasta el valor maximo de USD.16,00 monto que serd adicional a los valores establecidos en al
articulo 11 del presente reglamento.

Articulo 8.- De la subsistencia.- Es el estipendio monetario o valor destinado a cubrir los gastos de alimentacion
de las y los servidores y las y los obreros del sector publico cuando se desplacen fuera de su domicilio y/o lugar
habitual de trabajo, para cumplir servicios institucfonales, por un tiempo superior a seis (6) horas, siempre y
cuando el viaje de ida y el de regreso se efectlien en el mismo dia.

Para verificar si procede el pago de la respectiva subsistencia, las horas se contaran desde el momento en que
se inicie el desplazamiento de la o el servidor y la o el obrero plblico hasta la hora de llegada a su domicilio y/o
lugar habitual de trabajo, particular que debe constar en el respectivo informe.

El valor que las instituciones del Estado reconoceran por concepto de subsistencias sera el equivalente al
cincuenta por ciento (50 %) del valor del viatico correspondiente. ‘K
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Articulo 9.- De la alimentacién.- Se reconocera un valor para sufragar gastos por alimentacién cuando la
comisién de servicios deba realizarse fuera del domicilio y lugar habitual de trabajo, por jornadas de cuatro (4)
hasta seis (6) horas diarias v el viagje de ida y regreso se efectie el mismo dia. El tiempo de calculo de las horas
se iniciard desde el momento y hora en que, fa o el servidor yfo la ¢ el obrero, inicie su traslade al lugar en que
cumplira sus labores, para lo cual debera adjuntar en su informe los detalles y respectivos justificativos. Este tipo
de pago no seri aplicable para las comisiones de servicios en el exterior.

El valor gue la EPMSA reconoceré a las y los servidores y las y los obreros por concepto de alimentacion sera de
UDS. 4,00 (cuatro ddlares).

Articulo 10.- Naturaleza de los pagos por concepto de vidticos y otros.- Los vidticos, subsistencias,
alimentacion y movilizaciones de conformidad con el Art. 95 de la Codificacion del Codigo del Trabajo y con el
numeral 2 del Art. 30 de la Ley Orgénica de Empresas Publicas, no forman parte de la remuneracién de la o el
servidor y las y los obreros de la EPMSA, en consecuencia no se integrardn al acerve para el célculo de
indemnizaciones a que tenga derecho en el caso de desvinculacién laboral u ofro tipo de pagos previstos en las
referidas leyes; ni estaran sujetos a retenciones fributarias de ningan tipo o por concepto de pensiones
alimenticias o cualquier otra retencién que deba el obrero.

CAPITULO I
DE LA FORMA DE CALCULO PARA LOS ANTICIPOS DE VIATICOS EN EL PAIS

Articulo 11.- Tabla para el calculfo de viaticos dentro del pais.- La Gerencia Administrativa-Financiera, debera
realizar los pagos de viaticos sobre la base de lo previsto en este Reglamento, conforme la siguiente escala:

PRIMER NIVEL: Integrantes del Directorio, Gerente General, Gerente General Subrogante en funciones,
Gerentes de Area, Auditor Interno, Directores de Areas, y Asesores. USD 130.

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

Articulo 12.- Forma de calculo: El célculo de los viaticos, movilizaciones, subsistencias y alimentacion dentro
del pais, se realizara de la siguiente manera:

1) Las o los servidores y/o las y los cbreros recibiran por concepto de viaticos diarios 100% los valores
determinados en la tabla prevista en el articulo 11 de este Reglamento, multiplicado por el nimero de dias
legalmente autorizados;

2} El valor por concepto de movilizacion o transporte, debera ser la tarifa que regularmente aplican las
compaiilas nacionales de transporte aéreo, terrestre o fluvial a la fecha de adquisicién del correspondiente boleto
o pasaje. Cuando la movilizacién se realiza en un medio de transporte de propiedad de la EPMSA se reconocerd
el pago de peajes, pontazgos, parqueaderos, transporte fluvial u otros medios de movilizacién adicionales, para
lo cual se debe presentar comprobantes de venta legalmente conferidos y/o recibos electronicos;

3) El valor de la subsistencia sera el equivalente al cincuenta por ciento (50%) del valor del viatico diario.

CAPITULC IV
DE LA FORMA DE CALCULO PARA LOS VIATICOS EN EL EXTERIOR
Articulo 13.- Forma de calculo del viatico en el exterior.- El valor del viatico sera el resultado de multiplicar el

valor diario que se detalla en la siguiente tabla por el por el coeficiente respectivo que se sefiala en el articulo 15
del presente reglamento, valor que debera ser multiplicade por el nimero de dias legalmente autorizados:

4
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Niveles Viatico
uUsD.

Primer Nivel: Integrantes del Directorio, Gerente General, Gerente General Subrogante en | 220
funciones, gerentes de #rea, Procurador Juridico y Auditor Interno

Nivel Segundo: Directores de Areas, Jefes departamentales y asesores. 185

Tercer Nivel: profesionales que desempefien funciones acordes a su especializacion y aquellos que | 170
para el desempefio de sus funciones requieren titulo académico.

Cuarto Nivel: Servidores de nivel asistencial y auxiliar de las diferentes éreas, y por el personal | 160
administrativo, y las y los obreros como son los vigilantes o guardia de seguridad, auxiliar de servicios
y choferes.

Articulo 14.- Coeficiente por pais.- Para ei calculo del valor del viatico diario, se aplicara la escala sefialada en
el articulo anterior multiplicado por €l coeficiente que a continuacion se detalla de acuerdo a los paises, ciudades
y lugares a los que viajen las ¢ los servidores publicos y/o las y los obreros de la EPMSA, que sean legalmente

autorizados.
PAIS COEFICIENTE uUsbD
Afganistan 1,40
Africa Central 1,50
Albania 1,40
Alemania (Berlin) 1,49
Alemania (Boon}) 1,48
Alemania (Hamburgo) 1,50
Angola 1,57
Arabia Saudita 1,38

| Argelia 1,37

| Argentina 1,22
Armenia 1,35
Australia 1,47
Austria 1,50
Azerbaiyén 1,44
Bahamas 1,58
Bahrein 1,48
Bangladesh 1,26
Barbados 1,43
Belarts 1,41
Bélgica 1,46
Belice 1,43
Benin 1,52
Bhutan 1,38
Bolivia 1,13
Bosnia-Herzegovina 1,32
Botswana 1,37
Brasil 1,40
Bulgaria 1,27
Burkina Faso 1,38 T
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Burundi 1,39
Cabo Verde 1,41
Camboya 1,22
Camenin 1,44
Canad4a (Montreal} 1,41
Canada (Ottawa) 1,45
Canada (Toronto) 1,48
Chad 1,56
Chile 1,33
China 1,44
Chipre 1,38
Colombia 1,26
Comores 1,48
Congo_ 1,63
Congo, R. D. 1,49
Corea del Norte 1,46
Corea del Sur 1,79
Costa del Marfil 1,53
Costa Rica 1,25
Croacia 1,48
Cuba 1,39
Dinamarca 1,63
Djibouti 1,46
Egipto 1,27
El Salvador 1,31
Emiratos Arabes Unidos 1,41
Eritrea 1,33
Eslovaquia 1,27
Eslovenia 1,28
Espafia 1,46
Estados Unidos (Miami} 1,41
Estados Unidos (Nueva York) 1,63
Estados Unidos (Washington) 1,41
Estonia 1,27
Etiopia 1,43
Fiji 1,34
Filipinas 1,28
Finlandia 1,47
Francia (Lyon y demas) 1,49
Francia (Parls) 1,52
Francia {Departamentos de Ultramar) 1,47
Gabén 1,45
Gambia 1,36
Gaza 1,34
Georgia 1,34
Ghana 1,41
Grecia 1,40
Guatemala 1,28
Guinea 1,29
Guinea-Bissau 1,54
Guyana 1,53




Haitf 1,39
Honduras 1,33
Hong Kong 1,62
Hungria_ 1,42
India 1,31
Indonesia 1,32
Irén 1,37
Irak 1,38
Irlanda 1,47
Islandia 1,68
Israel 1,34
ltalia {Brindisi) 1,37
ltalia (Roma) 1,50
Jamaica 1,49
Japén 2,01
Jordania 1,26
Kazajstan 1,33
Kenia 1,33
Kirguistan 1,31
Kiribati 1,51
Kuwait 1,33
Laos 1,31
Latvia 1,34
Lesotho 1,39
Libano 1,45
Liberia 1,45
Libia 1,33
Lituania 1,31
Luxemburgo 1,49
Macao 1,27
Macedonia 1,33
Madagascar 1,27
Malasia 1,23
Malawi 1,35
Maldivas 1,42
Mali 1,44
Malta 1,38
Mauritania 1,38
México 1,38
Moldavia 1,37
Maénaco 1,52
Mongolia 1,23
Moroco 1,32
Mozambique 1,37
Myanmar 1,31
Namibia 1,34
Nepal 1,33
Nicaragua 1,34
| Niger 1.4
Nigeria 1,45
Noruega 1,64
Nueva Caledonia 1,44
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Nueva Zelanda

1,20

Oman 1,27
Paises Bajos 1,45
Pakistan 1,34
Panama 1,26
Papua-Nueva Guinea 1,44
Paraguay 1,26
Peru 1,27
Polonia 1,34
Portugal 1,37
Qatar 1,29
Reino Unido 1,57
Republica Checa 1,27
Republica Dominicana 1,43
Ruanda 1,37
Rumania 1,34
Rusia 1,58
Salomén, Islas 1,37
Samoa 1,37
Santa Lucia 1,32
Santo Tomé y Principe 1,37
Senegal 1,42
Seychelles 1,53
Sierra Leona 1,46
Singapur 1,32
Somalia 1,10
Sri Lanka 1,29
Sudafrica 1,41
Sudan 1,43
Suecia 1,50
Suiza 1,65
Surinam 1,27
Swaziland 1,38
Tailandia 1,26
Tanzania 1,37
Tayikistan 1,39
Togo 1,45
Tonga 1,42
Trinidad / Tobago 1,36
Tlnez 1,26
Turkmenistan 1,59
Turquia 1,34
Ucrania 1,43
| Uganda 1,26
Uruguay 1,25
Uzbekistan 1,29
Vanuatu 1,54
Venezuela 1,33
Vietnam 1,29
Yemen 1,26
Zambia 1,42
Zimbabwe 1,23.
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Articulo 15.- Del célculo de la movilizacién o transporte y la subsistencia en el exterior.- El calculo de las
movilizaciones, transporte y subsistencias fuera del pafs, se realizara de la siguiente manera:

1) El valor por concepto de movilizacién o transporte, debe ser la tarifa que regularmente aplican las
compaffas nacionales o internacionales de transporte aéreo, terrestre o fluvial a la fecha de adquisicion del
correspondiente boleto o pasaje; v,

2) El valor de la subsistencia es el equivalente 50% del valor determinado para el viatico previsto en el
Art. 15 de este reglamento.

Articulo 16.- Documentos de viaje, tasas e impuestos.- El valor del pago por concepto de viaticos, por el
desplazamiento al exterior, a cumplir tareas oficiales o servicios institucionales derivados de las funciones de un
puesto, cubre los costos del documento de vigje, v, tasas e impuestos aeroportuarios, cada servidora, servidor y
las y los obreros debera presentar los respectivos comprobantes de pago de las tasas (impuestos) de salida de

cada pals.

Articulo 17.- De la asistencia a eventos en el exterior.- En el caso que las o los servidores publicos y/o las v
los obreros de la EPMSA asistan a eventos en los que, las instituciones u organismos de otros Estados,
organizadores del evento, cubran directamente todos los gastos por hospedaje, alimentacion, movilizacién vy los
costos que demande la obtencion de los documentos de viaje, las o los servidores publicos y/o las y los obreros
de EPMSA no tendran derecho al pago de vidticos o subsistencias.

Articulo 18.- Descuento de viaticos, subsistencias o alimentacién en el exterior.- En caso de que las
instituciones u organismos de otros Estados cubran alguno de los siguientes gastos de: hospedaje, alimentacién
o los costos establecidos en el articulo 15 de este Reglamento, las o los servidores plblicos y/o las y los obreros
de la EPMSA ya no podra recibir el valor correspondiente a viaticos y/o subsistencias respectivamente; en cuyo
caso las o los servidores publicos y/o las y los obreros de la EPMSA deberén presentar la factura o nota de venta
de los gastos totales de: hospedaje, alimentacién o de los establecidos en el articulo 15 de este Reglamento que
no hayan sido cubiertos por estas instituciones u organismas extranjeros, para el reconocimiento de estos rubros
y su correspondiente liquidacion. El reconocimiento de estos gastos totales en ningin caso podra superar en total
el 85% del valor del viatico y/o subsistencia total que hubiera recibido si la EPMSA los hubiera sufragado, segun
sea el caso.

Articulo 19.- De las Delegaciones de representacion oficial del pais.- Las y los servidores publicos,
comprendidos en el Nivel Primero, entiéndase Integrantes del Directorio, Gerente General y Gerente General
subrogante en funciones, descritos en el articulo 15 del presente reglamento, que viajen al exterior, percibiran un
valor diarioc complementario al viatico y/o subsistencias en concepto de gastos de representacion en un 50 % del
valor del vidtico determinado en los articulos 15, 16 y 17 numeral 2 del presente Reglamento; y para el caso de
las autoridades ubicadas en el Nivel Primero, entiéndase Gerentes de Areas, Procurador Juridico y Auditor
Interno, el 25 %. Esto se aplica Gnicamente para la servidora o servidor publico que presida la delegacion que
constituya la representacion del pais.

En ningin caso el valor del viatico diario o subsistencia mas el valor asignado por gastos de representacion,
podran ser superiores a USD 400,00 diarios.

CAPITULO V
DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO

Articulo 20.- De los responsables de las gerencias internas.- Los responsables de las Gerencias de la
EPMSA, por necesidades institucionales previamente planificadas, podra solicitar a la méaxima autoridad o su
delegado, la autorizacién de la comisidén con remuneracion, para el cumplimiento de servicios institucionales fuera
del lugar habitual de trabajo, con seis (6) dias de anticipacion, adjuntande a la solicitud una descripcion de
actividades a ejecutarse, y la necesidad de pagar viaticos , transporte, subsistencias y/o alimentacion. 'l/
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Autorizada la comisién con por lo menos 4 dias de anticipacién, la documentacion se remitira a la Gerencia
Administrativa-Financiera, para la revision de los calculos de los viaticos, movilizacién, subsistencias y/o
alimentacion, que corresponda vy finalmente proceder al pago de dicho anticipo {si existe el presupuesto
respectivo), por medio del Unidad de Presupuesto. Igualmente se debera informar a la Direccion de Talento
Humano los dias que las y los servidores publicos v las y los obreros haran uso de la comision de servicios
institucionales, para efectos del control de asistencia,

Se exceptian de los plazos previstos en este articulo en casos de imperiosa necesidad institucional, autorizada
por la maxima autoridad o su delegado, previa solicitud del responsable de la Gerencia correspondiente.

1.- Autorizacion para el cumplimiento de servicios institucionales al interior del pais.- Para obtener esta
autorizacién y el posterior desembolso de los valores por concepto de viaticos, subsistencias, movilizaciones o
alimentacién, se cumplira con el siguiente procedimiento:

1. El responsable de cada Gerencia o ¢l inmediato superior de la o el servidor y la o el obrero que ha sido
designado para cumplir los servicios institucionales fuera del domicilio y/o lugar habitual de trabajo, dentro del
pais, debera solicitar a la maxima autoridad o su delegado, la autorizacion correspondiente dentro de los tres (3)
dias plazo previos a la salida programada, en el formulario de solicitud anexo a la presente resolucion.

Autorizado el cumplimiento de servicios institucionales, se remitira el formulario pertinente a la Gerencia
Administrativa Financiera, la cual verificara la disponibilidad presupuestaria.

Articulo 21.- De la Gerencia Administrativa-Financiera.- De existir los fondos correspondientes, la Gerencia
Administrativa Financiera, o quien hiciere sus veces, realizard el calculo de los viaticos, movilizaciones,
subsistencias y/o alimentacion a que hubiera lugar segun los dias efectivamente autorizados; y, procedera con la
entrega del cien por ciento (100%) del valor determinado, por lo menos con un (1) dia de anticipacion a la fecha
de salida programada.

La adquisicion del boleto o pasaje para el desplazamiento de las y los servidores y las y los obreros del sector
publico o la disposicion de la utilizacion del trasporte institucional seréa responsabilidad de la Gerencia
Administrativa Financiera, luego de obtener la autorizacion respectiva; y, la entrega de los mismos se la realizaré
por lo menos con un {1) dia de anticipacién a la fecha de salida programada. De no existir disponibilidad
presupuestaria, la solicitud y autorizaciébn para el cumplimiento de servicios institucionales quedaran

insubsistentes.

Una vez que se cuente con la disponibilidad presupuestaria para el cumplimiento de los servicios institucionales
la Gerencia Administrativa Financiera, informard a la Direccién de Talento Humano, sobre este particular,
indicando el nombre de las o los servidores y las y los obreros que cumplirdn dichos servicios y los dias que
permaneceran fuera de su lugar habitual de trabajo, para efectos del control de asistencia.

Se exceptia del cumplimiento de los plazos determinados en este articulo, los casos referentes al o la Gerente
General, Gerentes de Areas, Asesores y aquellos de urgencia no planificados que se presenten y que tengan
relacién con necesidades excepcionales de la EPMSA, los que deberan ser autorizados por el o la Gerente
General o el presidente del Directorio de la EPMSA en el caso o autoridad competente de acuerdo.

Art... (Agregado).- De la responsabilidad de la Gerencia Financiera y la Direccion de Talento Humano.- Es
de responsabilidad de la Direccion de Talento Humano, mantener un registro pormenorizado de las autorizaciones
para el cumplimiento de servicios institucionales concedidos dentro de cada ejercicio fiscal con los respectivos
informes.

Corresponde a la Gerencia Administrativa Financiera, efectuar el desembolso de los valores por los conceptos
establecidos en esta norma técnica y realizar el respectivo control con la documentacién de soporte al respecto;
por ende los miembros de esta unidad encargados de estas actividades, seran personal y pecuniariamente
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responsables del estricto acatamiento de las disposiciones contempladas en esta norma y por los valores
transferidos a las y los servidores y las y los obreros del sector publico.”

Articulo 22.- Excepcién en casos de urgencia inmediata.- Por necesidad institucional, en casos dnicamente
excepcionales, las o los servidores publicos y/o las y los obreros de EPMSA, podran adquirir directamente los
boletos de transporte, previo la auterizacién def responsable de la Gerencia correspondiente, para el cumplimiento
de la comisién de servicios institucionales. Estos gastos deberan ser posteriormente reembolsados por la
Gerencia Administrativa Financiera, previa la presentacién de las facturas y boletos respectivos y no estaran
considerados dentro del valor del viatico, subsistencia y/o alimentacion.

Articulo 23.- Pago de viaticos en dias feriados.- Se prohibe conceder comision al interior del pais para el
cumplimiento de servicios institucionales a las o los servidores publicos y/o las y los obreros de la EPMSA durante
los feriados ¢ de descanso obligatorio, excepto para casos excepcionales debidamente justificados por la méaxima
autoridad o su delegado.

Articulo 24.- Del informe del cumplimiento de servicios institucionales.- Denfro del término de cuatro (4)
dias posteriores al cumplimiento de los servicios institucionales fuera del domicilio y/o lugar habitual de trabajo,
las y los servidores y las y los obreros de la EPMSA presentaran de manera obligatoria al Gerente o Director del
area, segln corresponda, un informe de las actividades realizadas y productos alcanzados, mismo que luego de
ser debidamente aprobado por éste se remitird a la maxima autoridad © su delegado, quien a su vez lo pondra
en conocimiento de la Gerencia Administrativa Financiera. Se utilizard obligatoriamenie para el efecto el
formulario anexo a la presente Resolucién. En el informe constaran:

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

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

3. De ser el caso, la descripcién de los desplazamientos realizados a y de los terminales aéreos, terrestres,
fluviales o maritimos, desde y hasta el domicilio y/o lugar habitual de trabajo y dentro del lugar de cumplimiento
de los servicios institucionales; o a su vez indicar la utilizacion de parqueaderos, el lugar, su valor y los
comprobantes de venta legalmente conferidos, facturas, notas de venta y/o recibos electrénicos, para el
reembolso de los valores respectivos.

Si para el cumplimiento de los servicios institucionales, fuera del domicilio y/o lugar habitual de trabajo se utilizd
un vehiculo institucional, la Gerencia Administrativa Financiera, a través del drea administrativa, registrara en una
hoja de ruta el tipo de vehiculo, nimero de placa, kilometraje recorrido y los nombres y apellidos del conductor.
Cuando el cumplimiento de servicios institucionales requiera mayor nimero de dias a los inicialmente autorizados,
se debera solicitar a la maximo autoridad o su delegado se conceda una extensidn de! plazo, de manera escrita
por medio fisico de ser posible o por cualquier otro medio electrdnico y esta autorizacién se debera adjuntar al
informe respectivo, en el mismo que se hara constar esta circunstancia, a fin de que la Gerencia administrativa
Financiera, realice la liquidacion para el reconocimiento de las diferencias correspondientes.

En el evento de que los servicios institucionales se suspendan por razones debidamente justificadas, las y los
servidores y las y los obreros de la EPMSA comunicaran por escrito tal particular, a través del informe
correspondiente, a la méxima autoridad o su delegado y a la Gerencia Administrativa Financiera, para que se
proceda con el reintegro o devolucién de los valores asignados.

Al informe presentado se adjuntaran los pases a bordo, pasajes, boletos o tickets de fransporte aéreo, terrestre,
fluvial o maritimo, de ida y retorno utilizados por la o el servidor o la o el obrero para su desplazamiento al y desde
el lugar de cumplimiento de los servicios institucionales, con la respectiva fecha y hora de salida y llegada.

Articulo 25.- Control y liquidacion.- La Gerencia Administrativa Financiera, sobre la base de los informes y
pases a bordo, pasajes, boletos o tickets sefialados en el articulo anterior, realizara el control y la respectiva
liquidacién de los valores previamente asignados por concepto de vidticos de los dias en que debid pernoctar
fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo; asi como, de subsistencias, alimentacion y movilizacion, &
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contabilizando el nimero de horas efectivamente utilizadas, tomando como base la hora de salida y llegada al
domicilio y/o lugar habitual de trabajo.

Si de los informes y pases a bordo, pasajes, boletos o tickets presentados por la o el servidor o la o el obrero, se
desprende que se fuvo que reducir ¢ ampliar el plazo del cumplimiento de los servicios institucicnales, se tendra
que realizar el calculo correspondiente y proceder con el reconocimiento o devolucién de los valores que hubiera

lugar.

No serd necesaria la presentacion de facturas, notas de venta yfo cualquier otro documento de respaldo para
justificar gastos de alojamiento y/o alimentacién dentro del cumplimiento de los servicios institucionales.”

Articulo 26.- Eventos institucionales fuera del domicilio y/o lugar habitual de trabajo.- La EPMSA podra
realizar eventos respecto de los cuales se cubran directamente todos o parte de los gastos por concepto
alojamiento, alimentacién y movilizacion de las y los servidores y las y los obreros que se desplacen dentro del
pais, fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo. Estos podran realizarse siempre que los gastos a
incurrirse, en su conjunto, no superen al valor que corresponderia a viaticos, subsistencias, movilizacién y
alimentacion, segin 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 la presente norma técnica.

Si la EPMSA paga todos los gastos, las y los servidores y las y los obreros no tendran derecho al pago de viaticos,
subsistencias, movilizacién ¢ alimentacién. La EPMSA encargada de realizar el evento observara lo que mas
convenga a los intereses institucionales.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Derecho a percibir viaticos de las o los servidores publicos y las y los obreros en comisién
de servicios en otras instituciones.- Para aquellas servidoras, servidores, y las y los obreros que se encuentren
en comision de servicios en otras instituciones y deban cumplir tareas oficiales o servicios institucionales
derivados de las funciones de un puesto en el exterior, las instituciones que los reciben en comisién de servicios
les reconoceran los vidticos, subsistencias, transporte o movilizacién que correspondan conforme a este

reglamento.

SEGUNDA.- El incumplimiento de las labores ordinarias que haya originado una comision de servicios innecesaria
o el falso informe de la misma, o ¢l empleo de mas dias que los necesarios, sin justificacién comprobada, sera
considerado como falta grave; y, consecuentemente se aplicara lo dispuesto en el Reglamento de Administracién
del Talento Humano; originard ademaés el establecimiento de las respectivas responsabilidades personales yfo
pecuniarias por parte de la Contraloria General del Estado; sin perjuicio de la obligacién de devolucién de los
valores indebidamente cobrados.

TERCERA: Seran objeto de reintegro monetario por parte de la Empresa a favor de las o los servidores publicos
ylo y las y los obreros que durante el desarrollo de una comisién de servicios haya realizado gastos
indispensables, que estén debidamente justificados, por concepto de reparaciones emergentes de automotores
y, compra de combustible adicional.

CUARTA.- Los formatos a utilizar para la solicitud, liquidacién e informe de la comision del servicio de los viaticos
son los anexos al presente Reglamento.

DISPOSICION TRANSITORIA

UNICA: Los pagos dispuestos en éste Reglamento, estan sujetos a los cambios que puedan aprobarse con
posterioridad por el organismo rector de la materia, por lo que en este particular se adecuara a lo dispuesto por

tal organismo. .\
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DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- La presente Resolucion se expide en funcién de la Codificacién de los actos Resolutivos Nos.
EPMSA-GG-0053-2012 de 23 de agosto de 2012 y EPMSA-GG-0033-15 de 25 de marzo de 2015, dejandose sin
efecto los mismos, y entrando en plena vigencia la presente Codificacién.

SEGUNDA - Ei presente instrumento entrar4 en vigencia a partir de su suscripcion vy le corresponde a la Gerencia
Administrativa Financiera la aplicacion y control de este Reglamento.

TERCERA.- Notificar con la presente Resolucion a todas las Gerencias de la EPMSA para su socializacién.
CUARTA.- La presente Resolucién debera estar publicada en la pagina web institucional.

COMUNIQUESE.- Dado y suscrito en el Distrito\Metropolitano de Quito, el dia 30 de diciembre de 2015.

EMPRESA PIJB_LICA@IE OPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS
Y GESTION DE ZONAS|FRANCAS Y REGIMENES ESPECIALES "f/
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DE SEAVICIOS AEROPDRTUARIOS

ANEXO NO. 1

& s

"* INFORME DE SE

il

RVICIOS INSTITUCIONALES -

Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO
DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

FECHA DE INFORME {dd-mmm-aaaa}

DATOS GENERALES

APELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR

PUESTO QUE OCUPA:

CIUDAD ~ PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL

NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O EL
SERVIDOR

SERVIDORES QUE INTEGRAN EL SERVICIO INSTITUCIONAL:

INFORME DE ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ALCANZADOS

ITINERARIO SALIDA LLEGADA NOTA
Estos datos se refieren al tiempo efectivamente utilizado en el
FECHA cumplimiento del servicio institucional, desde la salida del lugar
dd-mmm-aaa de residencia o trabajo habituaies o del cumplimiento del servicio
HORA institucional segin sea el caso, hasta su llegada de estos sitios.
hh:mm
TRANSPORTE
TIPO DE SALIDA LLEGADA
TRANSPORTE
NOMBRE DE
(Aéreo, TR?\Nspon'rE RUTA d:ECHA HORA d:ECHA HORA
terrestre, “mmm- hh:mm -mmm- hh:mm
maritimo, otros) @aaa aaaa
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NOTA: En caso de haber utilizado transporte puiblico, se debera adjuntar obligatoriamente los pases a bordo o boletos,

OBSERVACIONES

"FIRMA DE LA O EL SERVIDOR COMISIONADO

NOMBRE:

NCTA

El presente informe debera presentarse dentro del término de 4
dias del cumplimiento de servicios institucionales, caso contrario
la liquidacion se demorara e incluso de no presentarlo tendria que
restituir los valores percibidos. Cuando el cumplimiento de
servicios institucionales sea superior al ndimero de dias
autorizados, se deberd adjuntar la autorizacién por escrito de la
Maxima Autoridad o su Delegado

- FIRMAS DE APROBACION

FIRMA DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNID
SERVIDOR COMISIONADO

AD DEL

FIRMA DE LA O EL JEFE INMEDIATO DE LA O EL RESPONSABLE DE
LA UNIDAD

NOMBRE:

NOMBRE:

15+
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EAPRESA PUBLIGA RETROPOLITANA
DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS
ANEXO 2.
INFORME DE LICENCIA CON REMUNERACION
Nro. SOLICITUD LICENCIA CON REMUNERACION FECHA DE INFORME (dd-mmm-aaaa}

DATOS GENERALES

APELLIDOS - NOMBRES DEL SERVIi)OR

PUESTO

CIUDAD - PROVINCIA DE LA COMISION

NOMBRE DE LA UNIDAD DEL SERVIDORGuaya

SERVIDORES QUE INTEGRAN LA COMISION

INFORME DE ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ALCANZADOS

(Adreo, terrestre, oires)

ITINERARIO SALIDA LLEGADA NOTA
FECHA damm-aza Estos datos se refieren al tiempo efectivamente utilizade en Ja
HORA nh:mm Comisién, desde la salida del lugar de residencia o trabajo habituales
| .Ham InitYo die Labores of dia de retorme . g ::L;:;lsms;xilcr’glento de la licencia seguin sea el caso, hasta su llegada
_ TRANSPORTE UTILIZADO SALIDA LLEGADA
TIPO DE NOMBRE DEL FECHA HORA FECHA HORA
TRANSPORTE TRANSPORTE RUTA dd-mmm-aaaa hh:mm dd-mmm-aaaa hh:mm

Movilizacién.

NOTA: En caso de haber utilizado transporte ptiblico aéreo o terrestre, se debera adjuntar obligatoriamente los pasajes a
bordo o boletos, de acusrdo a lo que establece el articulo 19 del Reglamento para page de Vidticos, Subsistencias y

OBSERVACIONES

FIRMA SERVIDOR COMISIONADQ

NOTA
El presente informe debera presentarse dentro del término maximo de
4 dias de cumplida la licencia, caso contrario la liquidacién se
demorara e incluso de no presentarlo tendria que restituir los valores
pagados. Cuando la licencia sea superior al nimero de horas o dias
autorizados, se deberd adjuntar la autorizacién por escrito de la
Maxima Autoridad o su Delegado

RESPONSABLE DE UNIDAD DEL SERVIDOR COMISICNADO

FIRMAS DE APROBACION

JEFE INMEDIATO DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD
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NOMBRE

| NOMBRE
quiro

" SOLCITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMiENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES . - -

Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

ECHA DE SOLICITUD {dd-mmm-aaaa)

VIATICOS MOVILIZACIONES SUBSISTENCIAS ALIMENTACION
! %7, DATOS GENERALES o . :
IAPELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR PUESTC QUE OCUPA:

ICIUDAL - PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL

NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA © EL SERVIDOR

FECHA SALIDA (dd-mmm-aaaa)

HORA SALIDA (hh:mm}

FECHA LLEGADA {dd-mmm-aaaa)

HORA LLEGADA {hh:mm}

ERVIDORES QUE INTEGRAN LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES:

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A EJECUTARSE

TRANSPORTE
TIPO DE TRANSPORTE NOMBRE DE RUTA SALIDA ELEGHEA
(Adreo, terrestre, marltime, otros) TRANSPORTE FECHA HORA FECHA HORA
dd-mmm-aaaa hh:mm dd-mmm-aaaa bhimm
= DATOS PARA TRANSFERENCIA 7 3
NOMBRE DEL BANCO: TIPC DE CUENTA:! No. DE CUENTA:

FIRMA DE LA O EL SERVIDOR SOLICITANTE

" FIRMA DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD SOLICITANTE -

NOMBERE DE LA O EL SERVIDOR
NOMBRE DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD SOLICITANTE
NOTA: Esta solicitud deberd ser p da para su Autorizacién, con por lo menos 72 horas de
FiIRMA DE LA AUTORIDAD NOMINADORA O SU DELEGADO icipacién al cumpl de log Instituck salvo el caso de que por necesidades
institucfonalas la A dad inadora
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NOMBRE DE LA AUTORIDAD NOMINADORA O SU DELEGADC
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s De no existir disponibilidad presupuestaria, tanto ia solicltud como la auterizaclén quedardn
insubsistentes

= Elinforme de Servicios Institucionales deberd presentarse dentro del términe de 4 dias de
cumplide el servicio institucienal

Estd prohlbide conceder serviclos institvelonales durante los dias de descanse obligatorio, con
excepcldn de las Méximas Autoridades o de casos excepclonales debldamente justificades par la
Maixima Autoridad o su Delegade.
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