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GAD DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

Mgs. Sandro Roberto Ruiz Salinas
Gerente General
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIO
Y GESTION DE ZONAS FRANCAS Y REGIMENES ESPECIALES

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucién de la Republica del Ecuador en su articulo 76, numeral 7, literal L
sefiala que én todo proceso en el que se determinen derechos y obligaciones de
cualquier orden, se asegurara el derecho al debido proceso que incluira las siguientes
garantias basicas.() Las resoluciones de los poderes publicos deberan ser motivadas.
No habra motivacion si en la resolucion no se enuncian las normas o principios juridicos
en que se funda y no se explica la pertinencia de su aplicacién a los antecedentes de
hecho. Los actos administrativos, resoluciones o fallos que no se encuentren debidamente
motivados se considerardn nulos. Las servidoras o servidores responsables seran
sancionados”.

Que, el articulo 225 numeral 4 de la Constitucién de la Republica del Ecuador establece
gue las personas juridicas creadas por acto normativo por los gobiernos auténomos
descentralizados para la prestacion de servicios publicos, forman parte del sector publico;

Que, el articulo 226 de la Constitucién de la Republica precefitaa:instituciones del
Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las
personas que actien en virtud de una potestad estatal ejercerdn solamente las
competencias y facultades que le sean atribuidas en la Constitucién y la ley. Tendran el
deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y
ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion”;

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador determind gue:

La administracién publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los de
eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracién, descentralizacion,
coordinacidn, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion”;

Que, el articulo 229 de la Constitucion de la Republica manifiegta:) 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
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publico (..)";

Que, el articulo 3.- de la Ley Orgéanica del Servicio Publico establece que las
disposiciones de la presente ley son de aplicacién obligatoria, en materia de recursos
humanos y remuneraciones, en toda la administracion publica, que comprend2 “

Las entidades que integran el régimen autonomo descentralizado y regimenes especiales;
3. Los organismos y entidades creados por la Constitucion o la ley para el ejercicio de la
potestad estatal, para la prestacién de servicios publicos o para desarrollar actividades
econdmicas asumidas por el Estado; y,

4. Las personas juridicas creadas por acto normativo de los gobiernos autébnomos
descentralizados y regimenes especiales para la prestacion de servicios publicos.

Todos los organismos previstos en el articulo 225 de la Constitucion de la Republica y
este articulo se sujetaran obligatoriamente a lo establecido por el Ministerio del Trabajo
en lo atinente a remuneraciones e ingresos complementarios”;

Que, el inciso primero del articulo 10 de la Ley Organica de Empresas Publicas dispone:
“(...) GERENTE GENERAL. - La o el Gerente General de la empresa publica sera
designado por el Directorio, de fuera de su seno. Ejercera la representacion legal,
judicial y extrajudicial de la empresa y sera en consecuencia el responsable de la gestion
empresarial, administrativa, econdmica, financiera, comercial, técnica y operativa.
Debera dedicarse de forma exclusiva y a tiempo completo a las labores inherentes a su
cargo, con la salvedad establecida en la Constitucion de la Republigg. (

Que, el articulo 11 numerales 1,2 y 8 de la Ley Organica de Empresas Publicas sefiala
como uno de los deberes y atribuciones del Gerente Gefierall. Ejercer la
representacion legal, judicial y extrajudicial de la empresa publica; 2. Cumplir y hacer
cumplir la ley, reglamentos y demas normativa aplicable, incluida las resoluciones
emitidas por el Directorio; .(.) 8. Aprobar y modificar los reglamentos internos que
requiera la empresagxcepto el sefialado en el numeral 8 del articulo 9 de esta Ley”;

Que, el articulo 16 de la Ley Organica de Empresas Publicas (LOEP) stfala
administracién de Talento Humano de las empresas publicas corresponde al Gerente
General 0 a quien este delegue expresament vez, el articulo 18 inciso segundo
dispone:“La prestacion de servicios del talento humano de las empresas publicas se
sometera de forma exclusiva a las normas contenidas en esta ley, a las leyes que regulan
la administracién publica y a la codificacion del Codigo de Trabajogl; articulo 33
establecé'(...) que en todo lo no previsto expresamente en el Titulo de la Gestion del
Talento Humano de las Empresas Publicas y siempre que no contrarie los principios
rectores de la administracion, se estara a lo que dispone la Codificacion del Cédigo de
Trabajo en lo relativo a la contratacion individual.”;
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Que, el articulo 123 de la Ley Organica de Servicio Publico dispone ‘tuse:
reglamentacion para el reconocimiento y pago de viaticos, movilizaciones y subsistencias
seré expedida mediante Acuerdo del Ministerio de Relaciones Laborales de conformidad
con la Ley";a su vez, el numeral 22 del articulo 42 del CdAdigo del Trabajo establece,
gue el empleador se encuentra obligaddPagar al trabajador los gastos de ida y
vuelta, alojamiento y alimentaciébn cuando, por razones del servicio, tenga que
trasladarse a un lugar distinto del de su resideticyael articulo 259 del Reglamento
General de la Ley Organica de Servicio Publico dispd@mplimiento de
servicios institucionales.- Cuando una servidora o servidor publico se desplace a cumplir
tareas oficiales en reuniones, conferencias, visitas de observacion o a desempefar
actividades propias de su puesto, dentro o fuera del pais se le reconocera los
correspondientes viaticos, subsistencias, alimentacion, gastos de movilizacion y/o
transporte por el tiempo que dure los servicios desde la fecha de salida hasta el retorno
en razon de las tareas oficiales cumplidas. Para estos casos, no sera necesario haber
cumplido un afio de servicio en la institucion.”;

Que, el articulo 260 del

Reglamento General de la Ley Orgéanica de Servicio Publico establ2eelos viaticos.

- Vidtico es el estipendio monetario o valor diario que, por necesidades de servicios
institucionales, reciben las y los servidores publicos destinado a sufragar los gastos de
alojamiento y alimentacion que se ocasionen durante el cumplimiento de servicios
institucionales cuando por la naturaleza del trabajo, deban pernoctar fuera de su
domicilio habitual de trabajo.

En caso de que la institucion corra directamente con algunos de estos gastos se
descontaré de los respectivos viaticos conforme la reglamentacion que expida mediante
Acuerdo del Ministerio de Relaciones Laborales.";

Que, el articulo 261 del Reglamento General de la Ley Organica de Servicio
Publico sefaldDe las subsistencias.- Subsistencias es el estipendio monetario o valor
destinado a sufragar los gastos de alimentacion de las y los servidores cuando tengan
gue cumplir servicios institucionales derivados de sus funciones y tengan que desplazarse
fuera de su lugar habitual de trabajo por un tiempo superior a 6 horas, y el viaje de ida y
de regreso se efectle el mismo dia, desde la salida del lugar habitual de trabajo hasta su
retorno. En caso de que la institucién corra directamente con algunos de los gastos se
descontard de la respectiva subsistencia, conforme la reglamentacion que expida
mediante Acuerdo del Ministerio de Relaciones Laborales.”

Que, el articulo 262 del Reglamento General de la Ley Organica de Servicio
Publico indica “De la movilizacién.- EI pago por movilizacién es el gasto en el que

incurren las instituciones, por la movilizacion de las y los servidores publicos, cuando se
trasladen dentro o fuera de su domicilio habitual para cumplir servicios institucionales y
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se lo realizara sin perjuicio de que la o el servidor se encuentre recibiendo o no viético,
subsistencias o alimentacion, siempre y cuando la movilizacion no sea pagada por la
institucion, conforme a la reglamentacion que expida mediante acuerdo del Ministerio de
Relaciones Laborales.”;

Que, el articulo 263 del Reglamento General de la Ley Organica de Servicio Publico
respecto de los Viaticos en el exterior deteritiaMinisterio de Relaciones Labores
emitirhA mediante Acuerdo la reglamentacion sobre el célculo, tabla y zonas
correspondientes para el pago de los viaticos en el exterior, para lo cual se debera
contar con el dictamen favorable del Ministerio de Finanzas; En caso de que la
institucion pague directamente alguno de los gastos, se descontara del respectivo viatico
conforme la reglamentacion que expida mediante Acuerdo del Ministerio de Relaciones
Laborales.”;

Que, el articulo 264.- de la mencionada norma estable como disposicion comun para los
viaticos, subsistencias, alimentacion y movilizacion.- Las y los servidores publicos de las
instituciones determinadas en los articulos 3 y 94 de la LOSEP se regiran por los
Acuerdos que para el reconocimiento de los viaticos, subsistencias, alimentacion y
movilizacién en el pais o en exterior expida el Ministerio de Relaciones Laborales;

Que, la Empresa Publica Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestion de Zonas
Francas y Regimenes Especiales, es una persona juridica de derecho publico, sujeta a las
disposiciones de la Ley Organica de Empresas Publicas, creada por el Concejo
Metropolitano de Quito mediante Ordenanza Metropolitana Nro. 0309 de 17 de abril de
2010, y que, en virtud de su Disposicion General Tercera, sucede juridicamente a la
Empresa Municipal Aeropuerto y Zona Franca del Distrito Metropolitano de
Quito-CORPAQ;

Que, el Cddigo Organico Administrativo en su articulo 130 establ&@empetencia
normativa de caracter administrativo. Las maximas autoridades administrativas tienen
competencia normativa de caracter administrativo inicamente para regular los asuntos
internos del érgano a su cargo, salvo los casos en los que la ley prevea esta competencia
para la méaxima autoridad legislativa de una administracion publica. La competencia
regulatoria de las actuaciones de las personas debe estar expresamente atribuida en la
ley.”;

Que, la Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado, la misma que en su articulo 9
dispone que el control interno serd responsabilidad de cada institucién del Estado, y
tendrd como finalidad primordial crear las condiciones para el ejercicio del control
externo a cargo de la Contraloria General del Estado;
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Que, los literales a) Control Previo y b) Control continuo del articulo 12 de la Ley
Orgéanica de la Contraloria General del Estado dispt{ne:.) Los servidores de la
institucion, analizardn las actividades institucionales propuestas, antes de su
autorizacion o ejecucion, respecto a su legalidad, veracidad, conveniencia, oportunidad,
pertinencia y conformidad con los planes y presupuestos institucionales.- Los servidores
de la institucion, en forma continua inspeccionaran y constataran la oportunidad,
calidad y cantidad de obras, bienes y servicios que se recibieren o prestaren de
conformidad con la ley, los términos contractuales y las autorizaciones respectivas

(...).7

Que, en el articulo 77 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado, dispone
que: 'Los Ministros de Estado y las maximas autoridades de las instituciones del Estado,
son responsables de los actos, contratos o resoluciones emanados de su autoridad.
Ademas se establecen las siguientes atribuciones y obligaciones especificas: a)
Dirigir y asegurar la implantacion, funcionamiento y actualizacion del sistema de
control interno y de los sistemas de administracion financiera, planificacion,
organizacion informaciébn de recursos humanos, materiales, tecnoldgicos,
ambientales y mas sistemas administrativos; d)Cumplir y hacer cumplir las
disposiciones legales y reglamentarias, las regulaciones y ddis@ssiciones
expedidas por la Contraloria General del Estado; e) Dictar los correspondientes
reglamentos y demdas normas secundarias necesarias para el eficiente, efectivo y
econdémico funcionamiento de sus instituciones;(...)

Que, el Cddigo Orgéanico Organizacion Territorial Autonomia Descentralizacién en su
articulo 3 sefiala Principios. - El ejercicio de la autoridad y las potestades publicas de los
gobiernos autonomos descentralizados se regirdn por los siguientes priti€ipips)
Coordinacién y corresponsabilidad. - Todos los niveles de gobierno tienen
responsabilidad compartida con el ejercicio y disfrute de los derechos de la ciudadania,
el buen vivir y el desarrollo de las diferentes circunscripciones territoriales, en el marco
de las competencias exclusivas y concurrentes de cada uno de ellos. Para el
cumplimiento de este principio se incentivard a que todos los niveles de gobierno
trabajen de manera articulada y complementaria para la generacion y aplicaciéon de
normativas concurrentes, gestion de competencias, ejercicio de atribuciones. En este
sentido, se podran acordar mecanismos de cooperacion voluntaria para la gestion de sus
competencias y el uso eficiente de los recutsos

Que, el articulo 1.2.69 Codigo Municipal para el Distrito Metropolitano de Quito refiere

“Empresas publicas metropolitanas. - Las empresas publicas metropolitanas son
personas juridicas de derecho publico, con patrimonio propio, dotadas de autonomia
presupuestaria, financiera, econdémica, administrativa, de gestion y con potestad
coactiva, cuya constitucion, organizacion, funcionamiento, fusién, escision y liquidacion
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se regula por la ley de la materia, las ordenanzas y las disposiciones contenidas en este
capitulo.”;

Que, mediante los articulos 1.2.129, y 1.2.128, se crea la "EMPRESA PUBLICA
METROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS Y GESTION DE ZONAS
FRANCAS Y REGIMENES ESPECIALES.” Cuyo objeto principal €s. Disefiar,
planificar, construir, mantener, operar y, en general, explotar la infraestructura
aeroportuaria del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito; b. Disefiar, planificar,
construir, mantener, operar y, en general, explotar la infraestructura de las zonas
francas y regimenes especiales del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito; c.
Prestar servicios publicos aeroportuarios, a través de la infraestructura a su cargo; d.
Ejercer todas las atribuciones y facultades que, en calidad de Unidad de Gestion del
Municipio del Distrito Metropolitano de Quito, se le asignare de conformidad con el
Decreto Ejecutivo 885 del 23 de octubre de 2000, publicado en el Registro Oficial No.
198 de 7 de noviembre de 2000, o el régimen que le sustituya; y, e. Las demas
actividades operativas, complementarias y de prestacion de servicios relativas a las
competencias que le corresponden al Municipio del Distrito Metropolitano de Quito, de
conformidad con el ordenamiento juridico nacional y metropolitano, en el &mbito de la
gestion e infraestructura aeroportuaria y de las zonas francas y regimenes especiales.

()"

Que, por medio del Acuerdo Ministerial No. MRL-2014-0165 de 27 de agosto de 2014,
publicado en el Segundo Registro Oficial Suplemento 326 de 4 de septiembre del 2014, el
Ministerio de Relaciones laborales emitié la Norma Técnica para el pago de Viaticos,
Subsistencias, Movilizaciones y Alimentacion, dentro del pais para las y los servidores y
las y los obreros en las Instituciones del Estad;.

Que, la Disposicion General Segunda del Acuerdo Ministerial No.MRL-2014-0165 de
27 de agosto de 2014, del Ministerio de Relaciones Laborales, habilita para que las
diferentes Instituciones del Estado, en razén de sus propias particularidades, puedan
elaborar sus propios reglamentos para la aplicacion de lo establecido en el referido cuerpo
normativo;

Que, mediante Acuerdos Nro. MRL-2014-0194, publicado en el Tercer Suplemento del
Registro Oficial Nro. 356 de 17 de octubre de 2014 y Nro. MDT-2015-0290, publicada en
el Suplemento de Registro Oficial Nro. 657 de 28 de diciembre de 2015, el Ministerio de
Trabajo reformd la Norma Técnica para el pago de viaticos, subsistencias, movilizaciones
y alimentacién, dentro del pais para las y los servidores y las y los obreros publicos en las
instituciones del Estado, en la cual modificaciones;

Que, mediante Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2016-0082 de 23 de marzo de 2016,
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Registro Oficial 724 de 1 de abril del 2016, el Ministerio de Trabajo expide la
REFORMA A LA NORMA TECNICA PARA EL PAGO DE VIATICOS,
SUBSISTENCIAS, MOVILIZACIONES Y ALIMENTACION, DENTRO DEL PAIS
PARA LAS Y LOS SERVIDORES Y LAS Y LOS OBREROS EN LAS
INSTITUCIONES DEL ESTADO;

Que, la Reforma a la Norma Técnica para el Pago de Viaticos, Subsistencias,
Movilizaciones y Alimentacion, Dentro del Pais Para las y los Servidores y las y los
Obreros de las Instituciones del Estado en sus reformas establecié las siguientes
maodificaciones:

Articulo 1.- En el titulo de la Norma Técnica, en donde dRAGO DE VIATICOS,
SUBSISTENCIAS, MOVILIZACIONES Y ALIMENTACION, DENTRO DEL PAIS PARA
LAS Y LOS SERVIDORES Y LAS Y LOS OBREROS EN LAS INSTITUCIONES DEL
ESTADO"reemplacese colPAGO DE VIATICOS Y MOVILIZACIONES DENTRO
DEL PAIS PARA LAS Y LOS SERVIDORES EN LAS INSTITUCIONES DEL ESTADO";

Articulo 2.- En el articulo 1 en donde diteiaticos, subsistencias, movilizaciones y
alimentaciéon" sustitlyase potiiaticos y movilizaciones"; Articulo 3.- En el articulo 3,
efectliense las siguientes modificacioriesEliminese el segundo inciso; y, 2. En el
inciso final, en donde dic&60 km"sustitiyase pot:100 km";

Articulo 4.- Eliminense los articulos 4y 7;

Articulo 5.-En el articulo 6 en donde di¢eidtico, subsistencia y/o
alimentacién" reemplacese potviatico";

Articulo 6.- En el articulo 8, reemplacese el inciso final, por el siguiemtezl caso de

los Gobiernos Autdbnomos Descentralizados, los valores para el célculo y pago de
viaticos dentro del pais, seran considerados como techos: para las y los servidores del
nivel directivo, el valor de USD. 130,00; y, para las y los demas servidores publicos el
valor de USD.80,00. Asimismo, en el caso de la distancia entre el domicilio y/o lugar
habitual de trabajo de la o el servidor, hacia el sector rural donde deba trasladarse para
prestar sus servicios, deberan ser considerados como techo los 100 kildmetros que
determina el presente Acuerdo; para lo cual, le corresponde a cada Gobierno Auténomo
Descentralizado emitir la resolucion correspondiente que regule estos valores,
observando su real capacidad econdémica, asi como las particularidades de las distancias
y tiempos de traslados entre pobladps."
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Que, el Estatuto Organico por Procesos emitido con Resolucién 02-07-2014 de 11 de
noviembre de 2014 en su articulo 23 establece la Mision de la Direccion Financiera:
“(...) En relacién a la administracién de la Empresa, dirigir, gestionar, administrar y
controlar el uso y aplicacién de los recursos financieros de la EPMSA de conformidad
con la legislaciéon y normatividad vigentes )’;

Que, a través de Resolucion Nro. EPMSA-0202-15 de 30 de diciembre de 2015, la
Gerente General de la EPMSA, expide la Codificacién del Reglamento Interno para el
pago de viaticos, movilizaciones, subsistencias y alimentacién para las y los servidores
publicos y las y los obreros al interior y exterior del Pais;

Que, mediante Resolucion Nro. EPMSA-0015-16 de 3 de febrero de 2016, la Gerencia
General expide la Reforma a la del Reglamento Interno para el pago de viéticos,
movilizaciones, subsistencias y alimentacién para las y los servidores publicos y las y los
obreros al interior y exterior del Pais, contenida en la Resolucién Nro.
EPMSA-0202-15.;

Que, la Resolucion Nro. EPMSA-0147-16 de 26 de octubre de 2016 en su articulo 21
determina:“( ...) Pagos de viaticos, movilizaciones, subsistencias y alimentacion.- El
Gerente General delega al Director Administrativo para que a su nombre y
representacion autorice, gestione y suscriba los actos administrativos y de simple
administraciébn que se requieran para autorizar el gasto de las licencias con
remuneracion de los servidores y funcionarios de la EPMSA, incluidos los que sean
necesarios para los posteriores pagos de viaticos, movilizaciones, subsistencias y
alimentacion, para el cumplimiento de los servicios institucionales.”;

Que, 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 al Ingeniero Sandro Ruiz Salinas, mediante Accién de Personal
No. EPMSA-TH-2019-839 de fecha 6 de junio de 2019;

Que, con Memorando Nro. EPMSA-GJ-2020-0119-ME de 1 de abril de 2020, la
Gerencia Juridica solicita a la Gerente Administrativa Financiera y Gerente de
Planificacion lo siguiente’( ...) se remita a la brevedad posible, el Informe Técnico
levantado por la Gerencia Administrativa Financiera, en la cual se justifique la
necesidad de generar la reforma, y demas documentacién que se considere relevante y
pertinente, ademas del Instructivo de Procesos del “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 EPMSA, de la Gerencia de
Planificacion, en la cual se evidencie el procedimiento interno actualizadiy (
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Que, mediante Memorando Nro. EPMSA-GPP-2020-0199-ME de 14 de abril la Gerente
de Planificacion remite a la Gerencia Administrativa Financiera y Gerencia Juridica, en la
gue concluye¥(...) se remite el presente informe de viabilidad con la finalidad de
aportar a la emision de viabilidad técnica y legal a cargo de la Gerencia Administrativa
Financiera y Gerencia Juridica respectivamente){;

Que, con Memorando NOEPMSA-GPP-2020-0203-ME de 22 de abril de 2020, la
Gerencia de Planificacion y Proyectos remite a la Gerencia Juridica y Gerencia
Administrativa Financiera elJustificativo para Reforma al Reglamento Interno Pago de
Viaticos EPMSA — INSTRUCTIVO VIATICOS.” En la cual anexa el “Instructivo para el
Proceso de Ejecucion de solicitud de autorizacion de viaticos y movilizaciones e Informe
de Comision de servicios de la EPMSA.”;

Que, a través Memorando Nro. EPMSA-GJ-2020-0188-ME de 15 de mayo de 2020, la
Gerencia Juridica solicita a la Gerencia Administrativa Financiera el Informe Técnico

para la Reforma a la Codificacion del Reglamento Interno para el pago de viaticos,
movilizaciones, subsistencias y alimentacién para las y los servidores publicos y las y los
obreros al interior y exterior del Pais;

Que, mediante Memorando Nro. EPMSA-GAF-2020-0238-ME de 5 de junio de 2020, la
Gerencia Administrativa Financiera, remite a la Gerencia Juridica el Informe Técnico
para Reformar a la Codificacion del Reglamento Interno para el pago de viaticos,
movilizacién, subsistencias y alimentacion de la EPMSA,;

Que, mediante Memorando Nro. EPMSA-GJ-2020-0265-ME de 15 de julio de 2020 la
Gerencia Juridica pone en conocimiento de la Gerencia Administrativa Financiera que se
ha elaborado borrador del REGLAMENTO INTERNO PARA EL PAGO DE VIATICOS

Y MOVILIZACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS Y LOS OBREROS AL
INTERIOR Y EXTERIOR EL PAIS y consecuentemente solicita se remitan insumos
necesarios para la sustentacion en cuanto a la politica de reserva de vuelos, asi como se
actualice los niveles de los servidores de la EPMSA,;

Que, mediante Memorando Nro. EPMSA-GAF-2020-0371-ME de 30 de julio de 2020 la
Gerencia Administrativa Financiera remite la politicas y directrices para el cumplimiento
de los servicios profesionales de los servidores de la EPMSA, asi como la estructura
organica funcional actualizada de la empresa;

Que, mediante memorando EPMSA-GJ-2020-0349-ME de 10 de septiembre del 2020 la
Gerencia Juridica remite a la Gerencia de Planificacién y Gerencia Administrativa
Financiera el borrador del REGLAMENTO INTERNO PARA EL PAGO DE VIATICOS
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Y MOVILIZACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS Y LOS OBREROS AL
INTERIOR Y EXTERIOR EL PAIS y solicita se absuelvan las observaciones con el fin
de emitir a la Gerencia General la respectiva Resolucion para su legalizacion;

Que, mediante Memorando Nro. EPMSA-GPP-2020-0394-ME de 14 de septiembre de
2020, la Gerencia de Planificacion remite a la Gerencia Juridica el INSTRUCTIVO
PROCESO DE EJECUCION DE SOLICITUD DE AUTORIZACION DE VIATICOS Y
MOVILIZACIONES E INFORME DE SERVICIOS INSTITUCIONALES;

Que, mediante memorando EPMSA-GJ-2020-0349-ME de 10 de septiembre del 2020, la
Gerencia Juridica indica a la Gerencia Administrativa Financiera y Gerencia de
Planificacion y Proyectos que se ha elaborado un borrador de resolucion acogiendo las
recomendaciones dadas, sin embargo realiza observaciones que deben ser revisadas por
estas gerencias por lo que solicita se absuelvan las observaciones con el fin de emitir la
respectiva resolucion;

Que, mediante memorando Nro. EPMSA-GPP-2020-0394-ME de 14 de septiembre de
2020, la Gerencia de Planificacion y Proyectos en respuesta al memorando que antecede
acoge las observaciones de la Gerencia Juridica y remite el borrador con los cambios
realizados;

Que, mediante memorando EPMSA-GAF-2020-0557-ME de 29 de septiembre del 2020,
la Gerencia Administrativa Financiera en respuesta al memorando
EPMSA-GJ-2020-0349-ME de 10 de septiembre del 2020 absuelve las observaciones de
la Gerencia Juridica;

Que, mediante Memorando Nro. EPMSA-GJ-2020-0387-ME de 08 de octubre de 2020;
memorando Nro. EPMSA-GJ-2020-0425-ME de 11 de noviembre de 2020; v,
EPMSA-GAF-2020-073-ME de 15 de diciembre del 2020, la Gerencia Juridica coordina
con la Gerencia Administrativa Financiera , el proyecto de propuesta final, de
conformidad con los parametros establecidos en la NORMA TECNICA PARA EL
PAGO DE PAGO DE VIATICOS Y MOVILIZACIONES DENTRO DEL PAIS PARA
LAS Y LOS SERVIDORES EN LAS INSTITUCIONES DEL ESTADO ACUERDO No.
MRL-2014-0165 de 27 de agosto del 2014 y REGLAMENTO PARA EL PAGO DE
VIATICOS, MOVILIZACIONES Y SUBSISTENCIAS EN EL EXTERIOR, PARA
LAS Y LOS SERVIDORES Y OBREROS PUBLICOS Acuerdo No. MRL-2011-00051
de 21 de febrero del 2011 remite el proyect®RRE€&LAMENTO INTERNO PARA EL

PAGO DE VIATICOS Y MOVILIZACIONES DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS Y LOS OBREROS AL INTERIOR Y EXTERIOR DEL PAIS DE LA
EPMSA.
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EN EJERCICIO de las atribuciones legales, reglamentarias y estatutarias establecidas, y
en base de lo expuesto en la presente Resolucion

RESUELVE:

EXPEDIR EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL PAGO DE VIATICOS Y
MOVILIZACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS Y LOS OBREROS AL
INTERIOR Y EXTERIOR DEL PAIS.

CAPITULO |
AMBITO DE APLICACION Y CONCEPTOS GENERALES

Articulo 1.- Ambito de aplicacion.- Este Reglamento establece la base normativa y de
procedimientos que deberan someterse las erogaciones que, por concepto de gastos de
viaticos y movilizaciones, deban realizar los servidores publicos y los obreros de la
Empresa Publica Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestién 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. dLas diferentes Gerencias de Areas de la EPMSA, las
Direcciones Administrativa, de Talento Humano y Financiera de la Gerencia
Administrativa Financiera, seran las encargadas de aplicar y vigilar el cumplimiento del
presente reglamento.

Articulo 3.- Concepto. - Por viatico debe entenderse aquella suma destinada a la
atencion de gastos de alojamiento y alimentacion, que la EPMSA reconoce a los
servidores y obreros cuando éstos deban desplazarse en forma transitoria fuera de su
domicilio y/o lugar habitual de trabajo 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 los servidores publicos, obreros de la EPMSA, segun el
articulo 18 de la Ley Orgéanica de Empresas Publicas.
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Articulo 5.- Oportunidad del gasto. - Debera existir una estrecha relacién entre el
motivo del viaje y la naturaleza del cargo que desempefian cualquiera de los sujetos
indicados en el articulo 4.

CAPITULO Il
DEL VIATICO Y MOVILIZACION DENTRO Y FUERA DEL PAIS

Articulo. 6.- Del vidtico. - Es el estipendio econdmico o valor monetario diario que las o

los servidores publicos y obreros reciben para el cumplimiento de servicios
institucionales en el interior o exterior del pais, destinado a cubrir gastos de alojamiento y
alimentacién, cuando éstos sean legalmente autorizados a desplazarse dentro o fuera del
pais, pernoctando fuera de su domicilio y lugar habitual de trabajo.

Se entendera por pernoctar, cuando el servidor publico y/o obreros se trasladen de manera
temporal a otra jurisdiccion fuera de su domicilio y lugar habitual de trabajo, y deban
pernoctar en ese lugar, hasta el siguiente dia.

En el evento de que en el lugar de trabajo en el qgue se cumple la comisién de servicios
institucionales, no existan sitios o disponibilidad de alojamiento que facilite el desarrollo
de las actividades del servidor publico u obrero, éste podra hacerlo en la ciudad mas
cercana, para lo cual se le reconocera el valor del viatico correspondiente al lugar o
ciudad donde pernocto.

Por concepto de viaticos diariamente se reconocera a los servidores y obreros del sector
publico, el cien por ciento (100%) de los valores determinados en el articulo 9 para
viaticos al interior del pais y articulo 12 al exterior del pais del presente reglamento,
multiplicado por el nimero de dias de pernocta debidamente autorizados.

Se concedera este beneficio si el domicilio o lugar habitual del servidor y/o obrero de la
EPMSA, dista por lo menos 100 km de la ciudad donde debe trasladarse para prestar sus
servicios.

Articulo 7.- De la movilizacién. - La movilizacion comprende los gastos por el
transporte que se utilice para que los servidores publicos y obreros 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 valores por parqueaderos; vy, los que se producen por los desplazamientos
gue se realicen dentro del lugar en el que se cumple los servicios institucionales, siempre
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y cuando no se utilice transporte institucional.

Los gastos por transporte, sean estos: pasajes aéreos, terrestres, fluviales o maritimos
seran transferidos directamente por parte de la unidad financiera o quien hiciera sus veces
a las compafias o empresas de transporte; por tal razon este valor no se entregara
directamente al servidor o al 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 anticipacion a su salida.

Cuando el desplazamiento se realice en un medio de transporte institucional, las unidades
administrativa y financiera, o quienes hicieran sus veces, realizardn las previsiones y

calculos 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 descargos como comprobantes de venta legalmente
conferidos, facturas, notas de venta y/o recibos electronicos; en base de lo que se
procederd a liquidar los valores correspondientes, para su devolucion o reembolso, segun
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 relacion con los gastos por transporte
descritos anteriormente, seran reembolsados por la unidad financiera, en base a la
presentacién 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
desplazamiento, el lugar de partida, lugar de destino, el valor de la movilizacién o el valor
del parqueadero, hasta el valor maximo de USD.16,00 monto que ser& adicional a los
valores establecidos en al articulo 9y 11 respectivamente del presente reglamento.

Articulo 8.- Naturaleza de los pagos por concepto de viaticos y otrod.es viaticos,
movilizaciones y alimentacién de conformidad con el articulo 95 de la Codificacion del
Cadigo del Trabajo y con el numeral 2 del articulo 30 de la Ley Organica de Empresas
Publicas, no forman parte de la remuneracién de la o el servidor y las o los obreros de la
EPMSA, en consecuencia no se integraran al acervo para el célculo de indemnizaciones a
que tenga derecho en el caso de desvinculacion laboral u otro tipo de pagos previstos en
las referidas leyes; ni estardn sujetos a retenciones tributarias de ningun tipo o por
concepto de pensiones alimenticias o cualquier otra retencién que deba el obrero.
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CAPITULO IlI
DE LA FORMA DE CALCULO DE VIATICOS EN EL PAIS

Articulo 9.- Tabla para el célculo de viaticos dentro del pais. La Direccion
Financiera, debera realizar los pagos de viaticos sobre la base de lo previsto en este
Reglamento, conforme la siguiente escala:

VALOR EN
NIVELES DOLARES
PRIMER NIVEL

Integrantes del Directorio, Gerente General, Gerente General
Subrogante en funciones, Gerentes de Area, Auditor Interno, Dire
de Areas, y Asesores.

SEGUNDO NIVEL

Demas servidoras, servidores, obreras y obreros del EPMSA

USD $ 130,00

USD $ 80,00

Articulo 10.- Forma de célculo: El célculo de los viaticos y movilizaciones dentro del
pais, se realizara de la siguiente manera:

a. Los servidores y/o los obreros recibiran por concepto de viaticos diarios el 100% los
valores determinados en la tabla prevista en el articulo9 de este Reglamento,
multiplicado por el nUmero de dias legalmente autorizados;

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

CAPITULO IV
DE LA FORMA DE CALCULO DEL VIATICO EN EL EXTERIOR

Articulo 11.- Forma de célculo del viatico en el exterior. El valor del viatico seré el
resultado de multiplicar el valor diario que se detalla en la siguiente tabla por el
coeficiente respectivo que se sefala en el articulo 12 del presente reglamento, valor que
debera ser multiplicado por el nimero de dias legalmente autorizados:
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Viatico
USD.
220

Niveles

Primer Nivel: Integrantes del Directorio, Gerente General, Gerente Gene
Subrogante en funciones.
Nivel Segundo Gerentes, Directores, Asesores y Auditor Interno 185
Tercer Nivel: Profesionales que desempefien funciones acordes a su
especializacion y aquellos que para el desempefio de sus funciones req(170
titulo académico.

Cuarto Nivel: Servidores de nivel asistencial y auxiliar de las diferentes i
choferes, y personal operativa de la empresa (como son los agentes de 160
seguridad).

Articulo 12.- Coeficiente por pais. -Para el célculo del valor del viatico diario, se
aplicara la escala sefialada en el articulo 11 del presente Reglamento, multiplicado por el
"coeficiente de viatico al exterior" del pais al que viajen las y los servidores, obreras u
obreros, que sean legalmente autorizados.

El listado del "coeficiente de viatico al exterior" sera definido, actualizado y publicado en
el portal institucional del ente rector de las finanzas publicas.

Articulo 13.- Del célculo de la movilizacion en el exterior. El calculo de las
movilizaciones fuera del pais, se realizara de la siguiente manera:

a) El valor por concepto de movilizacién o transporte, debe ser la tarifa que regularmente

aplican las compariias nacionales o internacionales de transporte aéreo, terrestre, fluvial o
maritimo a la fecha de adquisicién del correspondiente boleto o pasaje. Cuando la

movilizacién se realiza en un medio de transporte institucional se reconoce el pago de

peajes, pontazgos, parqueaderos, transporte fluvial, maritimo u otros medios de

movilizacién adicionales, para lo cual se debe presentar comprobantes de venta
legalmente conferidos y/o recibos electrénicos.

Para el caso de traslado de servidoras, servidores, obreras u obreros dentro de las
ciudades donde se cumplen las tareas oficiales o servicios institucionales derivados de las
funciones de un puesto, se utilizaran los medios de transporte masivo y excepcionalmente
podran utilizarse taxis por un costo de pasaje de hasta un maximo de 20 USD diarios,
multiplicado por el coeficiente establecido en el articulo 12 de este reglamento para el
pais, en el que se encuentra la servidora, servidor, obrera u obrero. En el informe
respectivo debera constar la hoja de ruta en la que se establezca el lugar de partida, lugar
de destino y el costo de la movilizacién
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Articulo 14.- Pasaporte, visas, tasas e impuestosE} valor del pago, por concepto de
vidticos, por el desplazamiento al exterior, a cumplir tareas oficiales o servicios
institucionales derivados de las funciones de un puesto, cubre los costos del pasaporte y
tasas e impuestos aeroportuarios que no estén contemplados en el costo de los pasajes.

El valor correspondiente a visas y/o formularios de solicitud de las mismas, se reconocera
al servidor publico en la liquidacién del viatico, previo a la presentacion de la constancia
del pago.

Articulo 15.- De la asistencia a eventos en el exteriorEn el caso que los servidores
publicos y 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, movilizacion y los costos que demande la obtencién
de los documentos de viaje, los servidores publicos y obreros de EPMSA no tendran
derecho al pago de viaticos

Articulo 16.- Descuento de viaticos y movilizacion en el exterioren caso de que las
instituciones u organismos de otros Estados cubran alguno de los siguientes gastos de:
hospedaje, alimentacién o los costos del articulo 15 de este reglamento, los servidores
publicos y los obreros de la EPMSA ya no podra recibir el valor correspondiente a
viaticos respectivamente; en cuyo caso los servidores publicos y los obreros de la
EPMSA deberan presentar la factura de los gastos totales de: hospedaje, alimentacion y
demas que no hayan sido cubiertos por estas instituciones u organismos extranjeros, para
el reconocimiento de estos rubros y su correspondiente liquidacién. El reconocimiento de
estos gastos totales en ningun caso podra superar en total el 85% del valor del viatico
total que hubiera recibido si la EPMSA los hubiera sufragado, segun sea el caso.

Articulo 17.- De las Delegaciones de representacion oficial del Paisos servidores
publicos, comprendidos en el Nivel Primero, entiéndase integrantes del Directorio,
Gerente General y Gerente General subrogante en funciones, que viajen al exterior,
percibiran un valor diario complementario al viatico en concepto de gastos de
representacion en un 50% del valor del viatico determinado en los articulos 11,12 y 13;y
para el caso de las autoridades ubicadas en el Nivel Segundo , entiéndase Gerentes de
Area, Directores, Asesores y Auditor Interno el 25%. Esto se aplica Gnicamente para los
servidores publicos que presida la delegacién que constituya la representacion del pais.

En ningln caso el valor del viatico diario mas el valor asignado por gastos de
representacion, podran ser superiores a USD 400,00 diarios
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CAPITULO V
DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO

Articulo 18.- De los responsables de las gerencias internad.os responsables de las
Gerencias de la EPMSA, por necesidades institucionales previamente planificadas,
solicitaran a la méaxima autoridad o su delegado, con el respectivo formulario de
autorizacion de servicios institucionales fuera del lugar habitual de trabajo, con seis (6)
dias de anticipacion, en el cual se detallaran las actividades a realizarse, y la necesidad de
pagar viaticos y movilizacion.

Articulo 19.- Autorizacion para el cumplimiento de servicios institucionales al
interior del pais. - Para obtener esta autorizacion y el posterior desembolso de los
valores por concepto de viaticos y movilizaciones, se cumplird con el siguiente
procedimiento:

El responsable de cada Gerencia o el inmediato superior del servidor u 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 seis dias plazo previos a la salida programada,
en el formulario de autorizacion de servicios institucionales

Autorizado el cumplimiento de servicios institucionales, se remitira el formulario
pertinente a la Direccibn Administrativa para otorgar y mantener el control de pasajes
aéreos, posterior se remite a la Direccion Financiera para el calculo y pago.

Autorizacion para el cumplimiento de servicios institucionales al exterior del pais:

Las autorizaciones de viaje al exterior, para cumplir tareas oficiales o servicios
institucionales derivados de las funciones de un puesto de las servidoras, servidores,
obreras u obreros, se las realizar4 a través de la correspondiente resolucion, previa
autorizacion del Gerente General y para el caso del Gerente General previa autorizacion
del sefior Alcalde del DMQ.

Articulo 20.- Direccidon Financiera. - De existir los fondos correspondientes, la
Direccion Financiera, o quien hiciere sus veces, realizara el calculo de los viaticos y
movilizaciones 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 (3) tres
dias de anticipacion a la fecha de salida programada.

La adquisicion del boleto o pasaje para el desplazamiento de los servidores y obreros del
sector publico o la disposicion de la utilizacion del trasporte institucional sera
responsabilidad de la Direccion Administrativa, y se estard de acuerdo a la disponibilidad
de pasajes y de vehiculos institucionales, luego de obtener la autorizacion respectiva; y, la
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entrega de los mismos se la realizara por lo menos con (3) tres dias de anticipacion a la
fecha de salida programada.

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

Se exceptua del cumplimiento de los plazos determinados en este articulo, los casos
referentes al 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.

Articulo 21.- De la responsabilidad de la Direccion Administrativa, Direccion
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 Direccion Financiera, efectuar el desembolso de los valores por los
conceptos establecidos en esta norma técnica y realizar el respectivo control con la
documentacion de soporte al respecto e informe de cumplimiento de servicios
institucionales,; por ende los miembros de esta unidad encargados de estas actividades,
serdn personal y pecuniariamente responsables del estricto acatamiento de las
disposiciones contempladas en esta norma y por los valores transferidos a los servidores
y los obreros del sector publico.

La Direccién Financiera posterior a la liquidacion del viatico incluira el detalle de
viaticos y boletos pagados en caso de procedencia con el nombre del funcionario en la
matriz de LOTAIP.

De haberse adquirido o emitido pasajes y se suspendiese el viaje del servidor por razones
ajenas a su voluntad y/o por asi convenir a los intereses institucionales o por caso fortuito
o fuerza mayor, la EPMSA asumird el costo total de dichos pasajes, asi como las multas o
penalidades, que se generaren, para lo cual se debera contar con la debida aprobacién por
la méxima autoridad o su delegado.

El servidor a nombre de quien se emitieron pasajes aéreos que no hayan sido utilizados,
es responsable de poner en conocimiento de manera inmediata al servidor/a encargado de
la gestién de pasajes de la Direccion Administrativa para que coordine y ejecute las
acciones pertinentes para la recuperacion de estos valores; los gastos administrativos y
valores generados por el reembolso o el no reembolso de estos pasajes debe ser asumido
por el titular de los mismos.

La emision de boletos aéreos, reserva de vuelos, multas y/o recargos por cambio de
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fechas de pasajes aéreos estara sujeto a las condiciones de contrato de acuerdos a las
politicas de las aerolineas y de conformidad con los incisos 4 y 5 del presente articulo.,
cuyos costos por multas, y/o recargos por cambio de fechas debera ser asumido por el
titular de los mismos.

Salvo, por casos excepcionales o de fuerza mayor; la Institucion asumira los gastos que se
deriven de valores generados por el reembolso multas, y/o recargos por cambio de fechas
y gastos administrativos; previa la respectiva emision de la justificacion suscrita por el
titular de los pasajes, la cual procedera Unicamente con la autorizacién del Gerente
General.

Articulo 22.- Excepcién en casos de urgencia inmediataPor necesidad institucional,

en casos Unicamente excepcionales, los servidores publicos y obreros de EPMSA, podran
adquirir directamente los boletos de transporte mismos que deberan cumplir con la

condicion de ejecutivo, previo la autorizacion del de la Gerencia General o su delegado,

para el cumplimiento de la comision de servicios institucionales. Estos gastos deberan ser
posteriormente reembolsados por la Direccion Financiera, previa la presentacion de las
facturas y boletos respectivos y no estaran considerados dentro del valor del viatico, y

movilizacion.

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

Articulo 24.- Del informe del cumplimiento de servicios institucionales. Bentro del

término de cuatro (4) dias posteriores al cumplimiento de los servicios institucionales
fuera del domicilio y/o lugar habitual de trabajo, los servidores y obreros de la EPMSA
presentaran de manera obligatoria al Gerente o Director del area, segun 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 o su delegado, quien a
su vez lo pondrd en conocimiento de la Gerencia Administrativa Financiera. En el
informe constara: 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; 3) De ser el caso, la descripcion
de los desplazamientos realizados a 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 utilizacién de
parqueaderos, el lugar, su valor y las facturas legalmente autorizadas para el reembolso de
los valores respectivos; y 4) El listado detallado y respaldo con las facturas o notas de
venta originales que justifiquen los gastos realizados.

Aeropuerto Internacional Mariscal Sucre. Edif. Quito Airport Center. Piso 2 - PBX: 3959-360 - www.aeropuertoquito.gob.ec ~g@—
19/23



EPMSA

e

Resolucion Nro. EPM SA-GG-2020-0048-RE
Quito, D.M., 30 de diciembre de 2020

Si para el cumplimiento de los servicios institucionales, fuera del domicilio y/o lugar
habitual de trabajo utilizé un vehiculo institucional, se debera adjuntar la hoja de ruta del
tipo de vehiculo, nimero de placa, kilometraje recorrido y los nombres y apellidos del
conductor.

En el caso de que el funcionario no presente el informe de cumplimiento de servicios
institucionales en el término establecido anteriormente (4 dias) la Direccion
Administrativa, por circunstancias excepcionales debidamente justificadas, de caso
fortuito o fuerza mayor, podra aceptar el informe con posterioridad a dicho término, si se
incumpliera la presentacion del informe, se notificar4 a la Direccion de Talento humano
para la aplicacion del régimen disciplinario correspondiente a su respectivo cobro.

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 extension del plazo, de manera escrita por medio fisico de ser posible o 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 que Direccién
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, los servidores y obreros de la EPMSA comunicaran por escrito tal particular,

a través del informe correspondiente, a la maxima autoridad o su delegado y con copia a
la Direccion 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, tickets de
transporte aéreo, terrestre, fluvial o maritimo, de ida y retorno utilizados por el servidor 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 y las facturas
respectivas.

Articulo 25.- Control y liquidacién.- Direccion 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 liquidacion de los valores previamente asignados por
concepto de viaticos de los dias en que debié pernoctar fuera de su domicilio y/o lugar
habitual de trabajo; asi como, de movilizacién, contabilizando el nimero de dias
efectivamente utilizados, tomando como base la hora de salida y llegada al domicilio y/o
lugar habitual de trabajo.

Respecto a los valores entregados se deberd justificar el 70% del valor total del viatico en
gastos de alojamiento y/o alimentacion, segun corresponda, mediante la presentacion de
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facturas, notas de venta o liquidaciones de compra de bienes y prestacion de servicios
previstos por el Reglamento de Comprobantes de Venta, Retencion y Documentos
Complementarios, expedido por el Servicios de Rentas Internas-SRI. Un 30% no
requerira la presentacion de documentos de respaldo y sobre su importe se imputara
presuntivamente su utilizacion. Los valores debidamente respaldados, segun lo previsto
en este Reglamento, seran asumidos por la Institucion; aquellos valores que no cuenten
con los justificativos debidos se entenderan como no gastados, por lo que el servidor y el
obrero deberan restituirlos a la Institucién mediante el descuento de estos de su siguiente
remuneracion mensual unificada.

Si de los Informes y pases a bordo, pasajes, boletos o tickets presentados por el servidor o
el obrero se desprende que se tuvo que reducir o ampliar el plazo del cumplimiento de los
servicios institucionales, se tendra que realizar el calculo correspondiente y proceder con
el reconocimiento o devolucion de los valores que hubiera lugar.

Articulo 26.- Eventos institucionales fuera del domicilio 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
movilizacién de los servidores y 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, movilizacién
y alimentacion, segun sea el caso. La calidad de las prestaciones debe ser equivalente a
aguella 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, los servidores y obreros no tendran derecho al pago
de viaticos, movilizacion o alimentacion. La EPMSA encargada de realizar el evento
observara lo que méas convenga a los intereses institucionales.

DISPOSICIONES GENERALES:

PRIMERA.- Derecho a percibir viaticos dentro del pais de los servidores publicos y

los obreros en comision de servicios en otras institucionefara aquellos servidores y
obreros que se encuentren en comisién de servicios en otras instituciones del Estado y
deban cumplir tareas oficiales o servicios institucionales derivados de las funciones de un
puesto dentro del pais , las instituciones que los reciben en comisién de servicios les
reconoceran los viaticos y 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 el empleo de mas dias
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que los necesarios, sin justificacibn comprobada, sera considerado como falta grave; v,
consecuentemente se aplicard lo dispuesto en el Reglamento de Administracion del
Talento Humano; originard ademas el establecimiento de las respectivas
responsabilidades personales y/o pecuniarias por parte de la Contraloria General del
Estado; sin perjuicio de la obligacién de devoluciéon de los valores indebidamente
cobrados.

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

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

DISPOSICIONES DEROGATORIAS

PRIMERA. - Se deroga la Codificacion de los Actos Resolutivos Nos. EPMSA-0202-15
de 30 de diciembre de 2015 y EPMSA-0015-16 de 3 de febrero de 2016, y toda
Resolucion que se contraponga a la presente.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA . - El presente Reglamento entrard en vigencia a partir de su suscripcion y le
correspondera a la Gerencia Administrativa Financiera, a través de sus Direcciones, su
aplicacién y control.

SEGUNDA. - La Gerencia Administrativa Financiera, procedera con la notificatgbn
presente Reglamento, a todas las Gerencias de la EPMSA para su difusion y
cumplimiento.

TERCERO.- Se dispone la publicacién de la presente Resolucion en la pagina web
institucional, para lo cual se encarga su cumplimiento a la Unidad de Comunicacién
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Social de la EPMSA.

CUARTA.- Enlo no establecido en la presente Resolucion se estara a lo dispuesto en el
Reglamento para el pago de viaticos, movilizaciones y subsistencias en el exterior para
las y los servidores publicos y Norma Técnica para el pago de viaticos y movilizaciones
dentro del pais para las y los servidores en las instituciones del Estado y demas
modificaciones establecidas por el Ministerio de Trabajo como ente de control.

Documento firmado electronicamente

Mgs. Sandro Roberto Ruiz Salinas
GERENTE GENERAL EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE
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