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RESOLUCION No. EPMSA-0033-15

Ing. Maria Isabel Real G.
GERENTE GENERAL

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

CONSIDERANDO:

Que, la Empresa Publica Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestién 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 No. 0309 de 17 de abril del 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, elarticulo 229 de la Constitucién del Ecuador senala: "Serén 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 ptblico":

Que, elliteral e) del articulo 77 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado, establece como
una atribucién y obligacién especifica de las maximas autoridades de las instituciones del Estado
la de "Dictar los correspondientes reglamentos y demas normas secundarias necesarias para el
eficiente, efectivo y econémico funcionamiento de sus instituciones*™

Que, IlaLey Organica de Empresas Publicas (LOEP) en su articulo 11 numeral 8 dentro de los deberes
y atribuciones del Gerente General, como responsable de la administracién del talento humano y
gestion de la empresa, establece el de: “Aprobar y modificar los reglamentos internos que requiera
la empresa, excepto el sefalado en el numeral 8 del articulo 9 de esta ley":

Que, el articulo 16 de la Ley Orgéanica de Empresas Publicas (LOEP) dispone: “La Administracién del
Talento Humano de las empresas publicas corresponde al Gerente General 0 a quien éste delegue
expresamente”;

Que, el articulo 18 inciso segundo de la Ley Orgéanica de Empresas Publicas (LOEP) sefala: “La
prestacion de servicios del talento humano de las empresas publicas se someteré de forma
exclusiva a las normas contenidas en esta Ley, a las leyes que regulan la administracién publica
y a la Codificacién del Cédigo del Trabajo":

Que, el articulo 123 de la Ley Orgénica de Servicio Publico (LOSEP) sefala que la reglamentacion para
el reconocimiento y pago de viaticos, movilizaciones y subsistencias sera expedida mediante
Acuerdo del Ministerio de Relaciones Laborales de conformidad con la Ley.

Que, los articulos 260, 261, 262 y 264 del Reglamento General a la Ley Organica de Servicio Publico
determinan los pardmetros para el reconocimiento de vidticos, subsistencias y pago de
movilizacién para las y los servidores publicos y sefialan que el Ministerio de Relaciones Laborales
elaboraré el respectivo acuerdo ministerial para su correcta aplicacion;

Que, el articulo 42, nimero 22, de la Codificacién del Cédigo del Trabajo determina que es obligacién

del empleador pagar al trabajador los gastos de ida y vuelta, alojamiento y alimentacion cuando
por razones del servicio, tenga que trasladarse a un lugar distinto al de su residencia:
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Que,

Que,

Que,

Que,

el Ministeric de Re.acicnes Lakbora.es mediante Asuerdo Ministerial No. MRL-2014-0185 d= 27 ce
anosto de 2314, puklicado cn ¢l Regist-o Cicial Suplemenio No. 326 de 4 de septiemuore de 2014,
axpice la Nerme Técnica para el Pago de Yidticos, Subsistencias, Movilizacioras y Almerlacidn
dentro del peis pare ks v los servicoras v lag y los obreres plalicos;

zon Acaerdsc Ministeria” No19<4 de 17 de oclubrs de 2014 publizcace en e) Registre Ofcial
Suplemento No. 356 de 17 de cctubre de 2014 el Ministerio ce Relacioras Laborales relorma el
articulo & de la oitada Norrma Téoniza, relerenie a. caleuls v pago ce viatises:

mediante Resolugcidn Na.EPMSA-GG-0D53-2042 de 23 de acosto ce 2012, la Empresa Pitdlica
Melropuolitana de Servicics Aeroporivarios y Gestiér. cc Zoras Frarcas y Regimenes Especiales
¢ Geete General axpidis el Reolamenio Interne para el Pago de Viaticos, Movilizacones
Stbsis‘encias ¥ Alimentacién paralas y los Se-vidores Pablicos y las v los Traoajadcres al Interior
y Exwerior del Pals;

es necesaric adecuar la normativa interna de la EPRMSA reialiva ! o2go de viatices, movitizaciznas
¥ subsistencias, de confermidad con las nusvas dispesiciones del Ministerio gel Tranalo y de la
Conlralerfa Genera. del Estadc, ") v,

En ejercicic de las facultaces que lc nonficre el articulk: 77 de la Lay Crganica ce .a Coniralor’a General
de. Eslado, Arl. 11 del rnameral 2 ce |a Ley Organica de E~presas Piblicas;

RESUELVE

Art. 1.- REFORMAR [os artoules 1, 3, 6, 7, 8 v 11 de ta Resolucién No, EPME8A-CGG-0053-2072 d2 28 de
agostc de 2012, contentive del "Reglaments Intems para ¢l Page de Vidtices, Movilizaciones Sudsisienz’as
y Alimentacian para las y ‘os Servideres Plbiicos y 1as v los Trabajado-es al Irterio- v Exlerior cel Pais de
la EPMSA", porlo siguiente aticules:

“Articulo 1.- Ambito de apficacién. Fsle Reglamento establece la base normativa v de
procedimientos que deberdn somelerse 1as ercgaciones gue, por concsplo de gasios de viticos,
movilicacionas y subsistensias, dohan realizar fas senvidoras y servidorcs pablicos y 158 y ios
shreros pishlicos de lg Empress Publice Motrcpolifans de Servicics Aercporivarios y Gestidn de
Zonas [rancos v Regimenies Especiales, en adelantc "EPMSA”, en & cumplimiento de las tersas
O servicies institucionaias dorivadns de las funciones de sy puesto, par alf hsmpo que dure &f
cumalimienio de estos servicios, desoe fo fechio v hors de saiida hasta su retorne, tarfo al interior
o extenicr dof peis.”

“Articuto 3.- Concepto, Por vistico debe entenderse aquciia suma destinada a fa afencicn de
gastos de hospedaje, sliimeniacicn y ctros gastos mencres, que la EPMSA reconcee a las v fos
servidares vy las v los obrores cuande £stos deban desplararse en forme transitoria de si centro
de frabain con e i de cumplir con fas olligacionss de su cargs dentrc y fuara del pals.

“Articuto. 6.- Def vidtico.- Es of sstiendic ceondmizo o valor monsfario diaric qus las 0 s
senvidores publicos v obrercs reciben para ¢l cumpliniento de serviciss institucionaies on 2linlenss
dol pais o exlerior del pals, destinado a cutir gasios de alofanilenta y slimeritecidn, cuands 8stos
sean legalmanie autorizados a desplazarsn dentro o fuera del pals, perncatando fuera de sy
domiciiio v tugsr haiilual de trabafo, por el terming mayor @ un dia,
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Se entendera por pernoctar, cuando la o el servidor publico y/o la o el trabajador 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 la comisién de servicios
institucionales, no existan sitios o disponibilidad de alojamiento que facilite el desarrollo de las
actividades de la o el servidor publico y/u 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 pernocté.

En el caso del desplazamiento al exterior del pais, continue 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 viéticos diariamente se reconocera a las y los servidores y las y los obreros del
sector publico, el cien por ciento (100%) de los valores determinados en el articulo 11 del presente
reglamento, multiplicado por el numero de dias de permoctacién, debidamente autorizados.”

“Articulo 7.- De la movilizacién.- La movilizacion comprende los gastos por el transporte que se
utilice para que las y los servidores y las y los obreros publicos 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;
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 maritimos serén
transferidos directamente por parte de la unidad financiera o quien hiciera sus veces a las
compafilas o empresas de transporte; por tal razén este valor no se entregaré directamente a la o
el servidor o a la o 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 anticipacién
a su salida.

Cuando el desplazamiento se realice en un medio de transporte institucional, las unidades
administrativa y financiera, o quienes hicieran sus veces, realizarén 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 deberé
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 procederé a
liquidar los valores correspondientes, para su devolucién 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 relacién con los gastos por transporte descritos
anteriormente, seréan reembolsados por la unidad financiera, en base a la presentacién de
comprobantes de venta legalmente conferidos, facturas, notas de venta y/o recibos electrénicos;
¥, al informe respectivo, en el que deberé constar el motivo del desplazamiento, el lugar de partida,
lugar de destino, el valor de la movilizaciéon o el valor del parqueadero, hasta el valor méaximo de
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ASDT5.00 monio que serd adicional a lus valores gsiahlesidos en af articuioc 11 dol presente
roglaments.”

“Articufo 8.- De ta subsistencia.- Fs ol astipendio monetanic o valor destinado a cubrir los gastos
dc alimentacion de Jas y ics servidores v ias v los nhreros del sector pobiico suanda 5o desplacen
fuera de su domiciiz wo lugar habitua! de lrabaje, para cumplir servicios insfitusionales, por un
flermpe suasrior a sels (8) horas, siemore v cuando el visie de ide y 2! do regreso se sfecilen sr

el mismo dia.

Paera verificar si procede ef pago de la resprctiva subsistencia, ias horas ac contaran gesde &!
mornsnte zhn gue 8¢ inicle ef desplazamionta de la o af senvidor y 2 0 of chrero sublico hiasta ia
baore de flegada & su comiciio ywo legar hatitual de (rabajo, particular gue debe constar sn &l
respactivo inforime.

Ef vaior que as instituciones de! Fstado reconscceran por woncenlc do subsistencias sers ef
couivalente al cinclienta pur clento (50 %) def valor del wialico correspondients.”

"Articuto 11.- Tabla para ef cafcuto de vidticos dentro def pais.- La Gerencia Administrotiva-
Firiancicra, debera realizar jos pagos do vidticos sobre la hase de o previstn en este Reglamenta,

conforiie la siguienie escala:

PRIMER NIVEL: Infegrantes del Direcforio, Gorente General, Gerenle Geriersl Subroganie en
funcicnes, Gerentes de Area, Auditor Intemo, Directores de Aress, v Asosores. USD 130.

SEGUNDO NIVEL: Demas serviduras, servidores, obreras v cbreros del sectar piblico USD 80.”

Articula 2.- SUSTITUIR en e. arl’culo 9 de "a quinta lirea, despuds de las let-ss yin la expresion *la o o
tratgjador” por s ¢ of nbrero”.

Asi mismo, ANADASE al fina’ del arisuls 9 el siguients parrafa:

"Ll valci que ja EPMSA reconocerd & las y los servidores v ias v los obreros gor concepia de alimentacion
seid de UDS, 4,60 (cuatro dilares).”

Articulo 3.- SUPRIMIR el aricule 12 ds |z Resolucidn No. EPMSA-GG-0053-2012 de 22 de agests de

201%.
Articulp 4.- INCORPORAR en &l zrlict.’o “ 2 numersl 1 después ce ia asblara “dizrios™ el nimero “160%"
Asl mizmoe, SUPRIMIR el numera: cuatro de. amiculs 13.

Articulo §.- SUPRIMIR el arllcule 14 de |a Resolucidn No, EPVSA-GG-0053-2012 e 22 de zgoslo de
012

Articulo 6.- AGREGAR 3l final del arlici.o 22 par el siquiente:
"1.- Autorizacion para ef cumplimiento de servicios institucionales af interior del pafs.- Para obtener
esta autorizacisn y el posferior desembolsc de Jos valcres por concepio de wvidkicos, subsistencizs,

moviiizaciones o slimeniacién, se curnplicd con el siguientc prosedimientor

1. Liresponseile de cada Gerencia o ¢f inmedialo superior de 1a o &f servidor y la ¢ &f vbrero gue He sido
designaco pars cumplic I6a sonvicios institucionates fuears del domichic /o lugar habifual de trabajs, dentro

¢
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del pais, debera solicitar a la méxima 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 7.- SUSTITUIR el articulo 23 por el siguiente:

“De existir los fondos correspondientes, la Gerencia Administrativa Financiera, o quien hiciere sus veces,
realizara el calculo de los viaticos, movilizaciones, subsistencias y/o alimentaciéon a que hubiera lugar
segun los dias efectivamente autorizados; y, procederé con la entrega del cien por ciento (100%) del valor
determinado, por lo menos con un (1) dia de anticipacién 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 utilizacién del trasporte institucional seré responsabilidad de la
Gerencia Administrativa Financiera, luego de obtener la autorizacién respectiva; y, la entrega de los
mismos se la realizara por lo menos con un (1) dia de anticipacién a la fecha de salida programada.
De no existir disponibilidad presupuestaria, la solicitud y autorizacion para el cumplimiento de servicios
institucionales quedarén insubsistentes.

Una vez que se cuente con la disponibilidad presupuestaria para el cumplimiento de los servicios
institucionales la Gerencia Administrativa Financiera, informara 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 exceptiua 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
¥ que tengan relacion 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 8.- INSERTAR a continuacion del articulo 23 el siguiente:

“(Art...) De la responsabilidad de la Gerencia Financiera y la Direccién de Talento Humano.- Es de
responsabilidad de la Direccién 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 documentacion de
soporte al respecto; por ende los miembros de esta unidad encargados de estas actividades, serén
personal y pecuniariamente 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 ptblico.”

Articulo 9.- SUSTITUIR en el articulo 24 |a Gltima oracién por la siguiente:

“Estos gastos deberéan 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 viético,
subsistencia y/o alimentacion."

0

Aeropuerto Internacional Mariscal Sucre, Edif. Quito Airport Center, Piso1. | PBX: 3959360 | www.aeropuertoquito. com



Articulo 10.- SUPRIMIR los articulos 25 y 27 de la Resolucion No. EPMSA-GG-0053-2012 de 23 de agosto
de 2012,

Articulo 11.- SUPRIMIR el articulo 32 y SUSTITUIR el articulo 31 de |la Resolucion No. EPMSA-GG-0053-
2012 de 23 de agosto de 2012, por el siguiente:

‘Eventos institucionales fuera del domicilio y/o lugar habitual de trabajo.- La EPMSA podré realizar
eventos respecto de los cuales se cubran directamente todos o parte de los gastos por concepto
alojamiento, alimentacién y movilizacién 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 podréan realizarse siempre que los gastos
a incurrirse, en su conjunto, no superen al valor que corresponderia a viéticos, subsistencias, movilizacion
y alimentacién, segun sea el caso. La calidad de las prestaciones debe ser equivalente a aquella a la que
pudo haberse accedido si se hubieren proporcionado los valores establecidos en la presente norma
técnica.

Sila EPMSA paga todos los gastos, las y los servidores y las y los obreros no tendrén derecho al pago de
viaticos, subsistencias, movilizacion o alimentacion. La EPMSA encargada de realizar el evento observara
lo que més convenga a los intereses institucionales.”

Articulo 12.- SUSTITUIR en el articulo 28 por el siguiente:

“Del informe del cumplimiento de servicios institucionales.- Dentro del término de cuatro (4) dias
posteriores al cumplimiento de los servicios institucionales fuera del domicilio y/o lugar habitual de trabajo,
las y los servidores y las y los obreros de la EPMSA presentarén 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 remitira a la maxima autoridad o su delegado,
quien a su vez lo pondré en conocimiento de la Gerencia Administrativa Financiera. Se utilizaré
obligatoriamente 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 utilizacién 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
utilizé un vehiculo institucional, la Gerencia Administrativa Financiera, a través del drea administrativa,
registrara en una hoja de ruta el tipo de vehiculo, numero de placa, kilometraje recorrido y los nombres y
apellidos del conductor.

Cuando el cumplimiento de servicios institucionales requiera mayor numero 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 electronico y esta autorizacion
se debera adjuntar al informe respectivo, en el mismo que se haré 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
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correspondiente, a la maxima 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 transporte 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 13.- SUPRIMIR el articulo 29 y SUSTITUIR el articulo 30 de la Resolucién No. EPMSA-GG-0053-
2012 de 23 de agosto de 2012, por el siguiente:

‘Control y liquidacién.- La Gerencia Administrativa Financiera, sobre la base de los informes y pases a
bordo, pasajes, boletos o tickets serialados en el articulo anterior, realizara el control y la respectiva
liquidacion 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, 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 tuvo que reducir o ampliar el plazo del cumplimiento de los servicios
institucionales, se tendré que realizar el célculo correspondiente y proceder con el reconocimiento o
devolucion de los valores que hubiera lugar.

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

Articulo 14.- CODIFICAR l|a Resolucién 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 Pablicos y las y los Trabajadores al Interior y Exterior del Pais de la EPMSA de la siguiente
manera:

1.- Todas las referencias a la Direccion Administrativa y de Talento Humano seran sustituidas por la
Direccion de Talento Humano.

2.- Todas las expresiones “las y los trabajadores"” seréan sustituidas por “las y los obreros”,

Articulo 15.- MODIFICAR los Anexos Nros. 1y 3 de la Resolucién No. EPMSA-GG-0053-2012 de 23 de
agosto de 2012, tal y como constan los Anexos que se adjuntan a la presente Resolucién.

DISPOSICION GENERAL

UNICA.- A las y los servidores y las y los obreros que desempefien funciones en el Directorio de la EPMSA,
por efecto de cumplir servicios institucionales, se les reconocera los valores que correspondan al viatico,
movilizacion, subsistencia o alimentacién conforme a lo previsto en la presente norma técnica y seran
cubiertos por el cuerpo colegiado o por la institucién a la que pertenecen.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- La presente Reforma de la Resolucién No. EPMSA-GG-0053-2012 de 23 de agosto de 2012,
contentiva del Reglamento Interno para el Pago de Viaticos, Movilizaciones Subsistencias y Alimentacién
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para las y los Servidores PUblicos y las y los Trabajadores al Interior y Exterior del Pais de la EPMSA,
entrara en vigencia a partir de su suscripcion.

SEGUNDA.- La Resolucion No. EPMSA-GG-0053-2012 de veintitrés de agosto de 2012, se encuentra en
plena vigencia y efecto, en tanto y en cuanto, no contradiga la presente resolucion.

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

COMUNIQUESE.- Dada en la ciudad de Quito, Distrito Metropolitano; a los 25 dias del mes de marzo del
2015.

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




QUITO

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA
DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS EPMSA

ANEXO NO. 1

5

INFORME DE SERVICIOS 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 NOMERE 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 habituales o del cumplimiento del servicio
HORA institucional segun sea el caso, hasta su llegada de estos sitios.
hh:mm
TRANSPORTE
TIPO DE SALIDA LLEGADA
TRANSPORTE
NOMBRE DE
{Adreo, TRANSPORTE Hk d:E ok HORA d:.ECHA HORA
terrestre, izt hh:mm g hh:mm
maritimo, otros) asaa aaaa

NOTA: En caso de haber utilizado transporte publico, se deberd adjuntar obligatoriamente los pases a bordo o boletos.
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OBSERVACIONES

FIRMA DE LA O EL SERVIDOR COMISIONADO

NOMBRE:

NOTA

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 numero de dias
autorizados, se debera adjuntar la autorizacién por escrito de la
Maéxima Autoridad o su Delegado

FIRMAS DE APROBACION

FIRMA DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD DEL
SERVIDOR COMISIONADO

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

NOMBRE:

NOMBRE:

10
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‘ QUITO

DE “RVIS:;J::%TPWUM% EPMSA

EPMSA
ANEXO NO. 3
SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUGONALES FECHA DE SOUCITUD {dd-mmm-aaaa)
VIATICOS MOVILIZACIONES SUBSISTENCIAS ALIMENTACION
DATOS GENERALES
WPELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR PUESTO QUE OCUPA:
KUDAD - PROVINGA DEL SERVICK INSTITUCONAL INOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O EL SERVIDOR
FECHA SALIDA (dd-emmm-3223) HORA SALIDA (hhemma) FECHA LLEGADA (dd-mmm-aaaa) HORA LLEGADA (hh:mem)
BEAVIDORES QUE INTEGRAN LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES:
DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A EJECUTARSE
TRANSPORTE
SALIDA LLEGADA
TIPO DE TRANSPORTE NOMBRE DE RUTA
st g TS FECHA HORA FECHA HORA
dd-mmm 3333 hh:mm dd-mmm-aaaa hhimm
DATOS PARA TRANSFERENCIA
NOMBRE DEL BANCO TIPO DE CUENTA: No. DE CUENTA:
FIRMA DE LA O EL SERVIDOR SOLICITANTE FIRMA DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD SOLICITANTE
NOMERE DE LA O EL SERVIDOR
NOMBSE DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD SOLICITANTE
1
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cidn sl L[ de los servicios Instituck salvo el caso de que por necesidades

',Lrl:\‘!‘:}}»,) NOTA: Esta solicitud debers ser presentads para su Autorizacion, con pot ko menos 72 horas de
50 | instiucionales In Autoridad Nominadors sutorice.

* De no existi d| biidad p tantao la sobicitud como la 0 d:
insubsistentes
* £l informe de Serviclos les deberd dentro del de 4 dias de
cumplido el servicio institacions!
Estd prohibid ds iCh d los dias de descanso oblgatorio, con
NOMERE DE LA AUTORIDAD NOMINADORA O SU DFLEGADD ""f":“ - ptorieds & de oty e Mot } Sospoc s
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