RESOLUCION No. EPMSA-GG-0053-2012 L

Freddy Egiiez Rivera EPM de Servicios

GERENTE GENERAL ' Aeroportuarios

y Gestion de

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS Y Zonas Francas
GESTION DE ZONAS FRANCAS Y REGIMENES ESPECIALES y Regimenes

PR Especiales
CONSIDERANDO:

Que Mediante Ordenanza Metropolitana No. 0309 de 16 de abril de 2010, sancionada
por af Alcalde del Distrito Metropolitano de Quito en ia misma fecha, el Concejo
Metropolitano de Quito cre¢, entre otras empresas, la Empresa Publica
Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestion de Zonas Francas y
Regimenes Especiaies;

-'Que La Empresa Publica Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestion de

= Zonas Francas y Regimenes Especiales ("EPMSA”) es una persona juridica de

. derecho plblico, regulada por la Ley Orgénica de Empresas Publicas, sujeta a
las disposiciones de la Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica y su Reglamento General; creada por el Concejo Metropolitano de Quito
mediante Ordenanza Metropolitana No. 0302 de 16 de abril de 2010, publicada
en el Registro Oficial No. 186 de 5 de mayo de 2010;

Que, FEI numeral 8 del articulo 11 “Deberes y Atribuciones”, de la Ley Orgéanica de
Empresas Publicas, determina que son Deberes y Atribuciones del Gerente
General de las Empresas PUblicas, aprobar y modificar los reglamentos internos
gue requiera la empresa;

Que, Es necesario emitir el REGLAMENTO INTERNO PARA EL PAGO DE
VIATICOS, MOVILIZACIONES, SUBSISTENCIAS Y ALIMENTACION PARA

LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS Y LOS TRABAJADORES AL

INTERIOR Y EXTERIOR DEL PAIS DE LA EMPRESA PUBLICA
METROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS Y GESTION DE

i ZONAS FRANCAS Y REGIMENES ESPECIALES, con el fin de establecer los
g? procedimientos internos égiles y confiables que permitan el calculo y pago de
viaticos, movilizaciones, subsistencias y alimentacion, cuando sus servidoras vy

servidores publicos, sus trabajadoras y trabajadores, deban cumplir servicios
institucionales fuera de su domicilio legal y lugar habitual de trabajo, dentro o

fuera del pais.

En ejercicio de las facultades conferidas por el numeral 8 del articulc 11 de la Ley
Orgénica de Empresas Publicas;

RESUELVE:

EXPEDIR EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL PAGO DE VIATICOS,
MOVILIZACIONES, SUBSISTENCIAS Y ALIMENTACION PARA LAS Y LOS
SERVIDORES PUBLICOS Y LAS Y LOS TRABAJADORES AL INTERIOR Y

EXTERIOR DEL PAIS.
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CAPITULO | o
) EPM de Servicios
AMBITO DE APLICACION Y CONCEPTOS GENERALES Aeroportuarios

. i : N _ . y Gestion de
Articulo 1.- Ambito de aplicacién. Este Reglamento establece la base normativa y de 7onas Francas

procedimientos que deberan someterse las erogaciones que, por concepto de gastos - .
de viaticos, movilizaciones y subsistencias, deban realizar las servidoras y servidores? Regimenes
publicos, |as trabajadoras y los trabajadores de la Empresas Pablicas Metropolitana geEspeciaies
Servicios Aeroportuarios y Gestion de Zonas Francas y Regimenes Especiales, en

adelante “EPMSA’, en el cumplimiento de las tareas © servicios institucionales

derivados de las funciones de su puesto, tanio dentro como al exterior dei pais.

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

Articulo 3.- Concepto. Por vidtico debe entenderse aquella suma destinada a la
atencién de gastos de hospedaje, alimentacion y otros gastos menores, que ta EPMSA
reconoce a sus servidoras y servidores publicos, sus trabajadoras y trabajadores,
cuando estos deban desplazarse en forma transitoria de su centro de trabajo con el fin
de cumplir con las obligaciones de su cargo.

Articulo 4.- Sujetos beneficiarios. Los gastos a que se refiere este Reglamento
unicamente serén cubiertos a las servidoras y servidores publicos, las trabajadoras y
los trabajadores, de la EPMSA, segun el articulo 18 de la Ley Organica de Empresas
Publicas.

Articuio 5.- Oportunidad del gasto. Debera existir una estrecha relacion entre el motivo
del viaje v la naturaleza del cargo que desempefian cuaiquiera de los sujetos indicados
en ef Articulo 4.

CAPITULO li

- DEL VIATICO, MOVILIZACION, SUBSISTENCIAY ALIMENTACION, DENTRO Y EN

EL EXTERIOR DEL PAIiS _
Articuio. 6.- Del vidtico.- Es el estipendio econdmico o valor monetario diarioquelaso
los servidores publicos y/o las o°los trabajadores reciben para el cumplimiento de -

‘servicios institucionales en el interior o en el exterior del pais, destinado a cubrir gastos

de alojamientc y alimentacién, cuande éstos sean legaimente autorizados a
desplazarse dentro o fuera del pais, pernoctando fuera de su domicilio y lugar habitual
de trabajo, por el término mayor a un dia. Diferenciado por el nivel jerérquico de los
mismos y por €l lugar donde deben cumplirse las tareas o los servicios institucionales.

Se entendera por pemocfar, cuando a o el servidor publico y/o la ¢ el trabajador se
traslade de manera temporal a otra jurisdiccion fuera de su domicilio y lugar habituai
de trabajo, y tenga que alojarse y dormir en ese lugar, hasta el siguiente dia.

En el evento de que en el lugar de frabajo en &l que se cumple la comisién de servicios
institucionales, no existan sitios o disponibilidad de alojamientc que facilite el
desarrollo de las actividades de la o el servidor plblico y/o la o el trabajador, éste
podra hacerlo en la ciudad méas cercana, para lo cual se le reconocerd el valor del
vidtico correspondiente al lugar o ciudad donde pernocts.
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En ef caso del desplazamiento al exterior del pais, continde al siguiente dia despues M .
de haber pernoctade y cumpla con io dispuesto en el articulo 8 del-pre_senteE de Semqos
Reglaments, se le reconocera adicionaimente el valor equivalente a subsistencias. Aei‘G(Jpotr_tgan gs
y Gestion d¢
Articulo. 7.- De la movilizacion o transporte dentro y fuera del pais- Los gastos de Zonas Francas
movilizacién o transporte son aquellos en los que incurre la EPMSA, por 1ay Regimenes

_movilizacién y transporte de las o los servidores publicos y/o laso los trabajadores, Especiales

cuando éstos se trasladen dentro o fuera del pais, a ciudades u-otros lugares fuera de
su domicilio y lugar habitual de trabajo; o, cuando se trasladen a otro pais y al interior . .

" de los mismos.

Articulo. 8- De las subsistencias.- Es el estipendio monetario o valor econdmico
entregado a las o los servidores publicos y/o las o los trabajadores de ta EMPSA,
destinado a sufragar los gastos de alimentacion, en el lugar donde se desplazo para
cumplir tareas oficiales o servicios institucionales derivados de las funciones de su
puesto, sea al interior o exterior del pals, se pagaran subsistencias cuando tengan que
desplazarse fuera de su domicilio y lugar habitual de trabajo por jornadas de seis (6)
hasta ocho (8) horas diarias de labor; y, cuando el viaje de ida y de regreso, se efectle
el mismo dia.

1. El tiempo de cdlculo de las horas, para el pago de subsistencias, se iniciara
desde el momento y hora en que la o el servidor plblico y/o la o el trabajador
inicie su traslado al lugar en que cumplira sus labores, para lo cual debera
adjuntar en su informe los detalles y respectivos justificativos. En las
comisiones de servicios al exterior en todos los casos se pagara como
subsistencias hasta el dia del retorno de la o el servidor pibiico y/c la o el
trabajador sin considerar la duracién de la jornada cumplida en ese dia.

Articulo 9.- De la alimentacion.-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 vy el
viaje de ida y regreso se efectiie el mismo dia. El tiempo de calculo de las horas se
iniciara desde el momento y hora en que, la o el servidor y/o la o el frabajador, inicie su
traslado al lugar en que cumplird sus labores, para lo cual deberd adjuntar en su
informe los detalles y réspectivos justificativos. Este tipo de pago nc sera aplicable
para las comisiones de servicios en el exterior.

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 Orgéanica
de Empresas Publicas, no forman parte de la remuneracion de la o el servidor o el
trabajador de ia EPMSA, en consecuencia no se integrarén al acervo para el célculo
de indemnizaciones a que tenga derecho en el caso de desvinculacién laboral u otro
tipo de pages previstos en las referidas leyes; ni estardn sujetos a retenciones
tributarias de ningun tipo o por concepto de pensiones alimenticias o cualquier otra
retencion que deba el trabajador.
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Articulo 12.- De la zonificacion; Para efectos de célculo, se consideraran dos zonas:

CAPITULO 1K

DE LA FORMA DE CALCULO PARA LOS ANTICIPOS DE VIATICOS EN
Articulo 11.- Tabla para el calculo de vidticos dentro del pais- La

previsto en este Reglamento, conforme & la siguiente tabla:

x

EL PAIS :
Gerencia Aeroportuarios

Administrativa-Financiera, debera realizar los pagos de vidticos sobre la base de loy Gestion de

EPM de Servicios

Zonas Francas
y Regimenes

=speciales

Niveles Zona | Zona
A B

: UsD. | USD.
Primer Nivel: Integrantes del Directorio, Gerenie General, Gerente 130 100
General Subrogante en funciones, Gerentes de Area, Procurador
Juridico y Auditor Interno. _
Segundo Nivel: Directores de Areas, Jefes de Unidades y Asesores. | 100 75
Tercer Nivel; Profesionales que desempefien funciones acordes a su | 80 70
especializacién y aquellos que para el desempefio de sus funciones
requieren titulo académico.
Cuarto Nivel: Servidores de nivel asistencial y auxiliar de las; 60 55

diferentes areas, y por el personal administrativo, y los trabajadores
como son los vigilantes o guardia de seguridad, auxiliar de servicios y
choferes.

ZONA A ZONAB

Comprende las capitales de provincias y las ciudades de
Manta, Bahia de Caraguez, Quevedo, Salinas y los | del pais, en estos casos se
| cantones de-la provincia de Galapagos, en esios casos
se aplicaran los vaiores determinados para esta zona en

el articulo 10 de este Reglamento. Regilamento.

Comprende el resto de ciudades

- aplicaran los valores previstos para.
esta zona en el art.11 de este

Articulo 13.- Forma de caleulo: El calculo de los viticos, movilizaciones, subsistencias y
alimentacion dentro del pais, se realizara de la siguiente manera:

1) Las o los servidores y/o las o los trabajadores recibiran por concepto de viaticos
diarios los valores determinados en la tabla prevista en el articulo 11 de este Reglamento,
multiplicado por el numero de dias legalmente autorizados,
2) El valor por concepto de movilizacién o transporte, debera ser la tarifa que
regularmente aplican las compafiias nacionales de transporte aéreo, terrestre o fluvial a [a
fecha de adquisicion det correspondiente boieto o pasaje. Cuando la movilizacion se realiza en
un medio de transporte de propiedad de la EPMSA se reconocera el pago de peajes,
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pontazgos, parqueaderos, transporte fluvial u otros medios de movilizacién adicionale
cual se debe presentar comprobantes de venta legalmente conferidos y/o recibos ele iICOS;
3) El valor de la subsistencia sera el equivalente al cincuenta por ciento (50%) del validtl de Servicios
del vidtico diario; v, ' Aeroportuarios
4) El valor a pagar por concepto de alimentacién es el equivalente al veinte y cinco gorGestion de
ciento (25%) del valor del viatico diario. Zonas Franpcas

Regimenes

Articulo 14.- Pago de vidticos, subsistencias y alimentacién para la méxima auton‘c%c% peciales

institucional- Unicamente la méxima autoridad, Gerente General y Gerente Genefa
Subrogante en funciones, ubicados en el Primer Nivel, reciben por -concepto de viaticos,
subsistencias o alimentacion diaria, los valores determinados en los articulos 11 y 12 con el
diez por ciento adicional.
) CAPITULO IV 3 -
DE LA FORMA DE CALCULO PARA LOS VIATICOS EN EL EXTERIOR }ﬂ’"

Articulo 15.- Forma de calculo del viatico en el exterior.- El valor dei 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
muttiplicado por el nimero de dias legalmente autorizados:

Niveles Viatico
' USD.

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

Nivel Segundo: Directores de Areés; Jefes depariamentales y asesores. 185

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

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

Articulo 16.- Coeficiente por pais.- Para el célculo del valor del viatico diario, se aplicara la
escala sefialada en el articulo anterior muitiplicado por el coeficiente que a continuacién se
detalla de acuerdo a los paises, ciudades vy lugares a los que viajen las o los servidores
publicos y/o laso los trabajadores de la EPMSA, que sean legaimente autorizados.

PAIS COEFICIENTE USD 4
Afganistan 1,40 o
Frica Central 1,50 h’lﬁ‘ . W
Albania 1,40
Alemania (Berlin) 1,49
Alemania (Boon) 1,48 ]
Alemania {(Hamburgo) - 1,50
Angola 1,57
Arabia Saudita 1,38 _
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Argelia 1,37 N
ﬁ:%e::;ga 11'!2325 EPM de Servicios
Australia 1,47 Aeroporiuarios
Austria 1,50 y Gestién de
Azerbaiyan 1,44 Zonas Francas
Bahamas 1,58 y Regimenes
Bahrein 1,48 Especiales
Bangladesh ' 1,26
Barbados 1,43
Belaris 1,41
Bélgica 1,46
Belice B 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
Burundi ' 1,39
Cabo Verde 1,41
Camboya 1,22
Camerin 1,44
Canada (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
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Espafia 1,46 N
Estados Unidos (Miami) 1,41 .
Estados Unidos (Nueva York) 1,63 EPM de Servicios
Estados Unidos (Washington) 1,41 Aeroportuarios
Estonia 1,27 y Gestion de
Etiopia : 1,43 Zonas Francas
Fiji 1,34 y Regimenes
Filipinas 1,28 Especiales
Finlandia 1.47
Francia (Lyon y demas) 1,49
Francia (Paris) 1,62
Francia (Departamentos de Ultramar) 1,47
Gaboén : 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
Haiti 1,39
Honduras 1,33
Hong Kong : 1,62
Hungria 1,42
India . 1,31
Indonesia 1,32
irdn 1,37
Irak 1,38
Irlanda 1,47
Islandia 1,68
e) Israel : R 1,34
o ltalia (Brindisi) 1,37
l{alia (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
Libang 1,45
Liberia 1,45
Libia 1,33 ﬁ‘
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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
Maita 1,38
Mauritania 1,38
México 1,38
Moldavia 1,37
Mdanaco 1,52
Mongolia 1,23
Moroco 1,32
Mozambique 1,37
Myanmar 1,31
Namibia 1,34
Nepal 1,33
Nicaragua 1,34
Niger 1,41
Nigeria 1,45
Noruega 1,64
Nueva Caledonia 1,44
Nueva Zelanda 1,20
Oman 1,27
Paises Bajos 1,45
Pakistan 1,34
Panama 1,26
Papla-Nueva Guinea 1,44
Paraguay 1,26
Pert 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
Salomoén, 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

ernto Internacional Mariscal Sucre, EdIf
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y Regimenes
Especiales
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Somalia 1,10
Sri Lanka 1,28 )
i Sudafrica 1,41 EPM de Servicios
| Sudéan . 1,43 Aeroportuarios
Suecia 1,50 y Gestion de
Suiza 1,65 Zonas Francas
Surinam 1,27 y Regimenes
Swaziland . 1,38 Especiales
Tailandia 1,28
Tanzania . 1,37
Tayikistan . 1,39
Togo 1,45
Tonga 1,42
Trinidad / Tobago 1,36
Tunez ' 1,26
Turkmenistan 1,59
. Turguia 1,34
v/ | Ucrania 1,43
| Uganda 1,26
Uruguay 1,25
Uzbekistan 1,29
Vanuatu 1,54
Venezuela 1,33
Vietham 1,29
Yemen 1,26
Zambia 1,42
Zimbabwe 1,23.

Articulo 17.- Del calcuio de la movilizacion o transporte y la subsistencia en el exterior.- El
célculo de las movilizaciones, transporte y subsistencias fuera del pais, se realizara de la
siguiente manera:
1) El valor por concepto de movilizacién o transporte, debe ser la tfarifa que
regularmente aplican las compafias nacicnales o intermnacionales de iransporte aéreo
. --terrestre o fluvial a la fecha de adquisicidon del-correspondiente boleto o pasaje; v, e e
—" 2) El valor de la subsistencia es el equivalente 50% del valor determinado para ei
viatico previsto en el Art. 15 de este reglamento.

Articulo 18.- Documentos de viaje, tasas e impuestos.- El valor del pago por concepto de
vigticos, 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 viaje, v, tasas e
impuestos aeroportuarios, cada servidora, servidor o trabajador debera presentar los
respectivos comprobantes de pago de las tasas (impuestos) de salida de cada pals.

Articulo 19.- De la asistencia a eventos en el exterior.- En el caso que las o los servidores
plblicos y/o las o los trabajadores 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, alimentacién, movilizacién y los costos que demande la obtencion de
los documentos de viaje, las o los servidores piblicos y/o las o los trabajadores de EPMSA ne  Jj 7
tendran derecho al pago de viaticos o subsistencias. &Y
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Articulo 20.- Descuento de viaticos, subsistencias o alimentacién en el exterior.- En
que las instituciones u organismos de otros Estados cubran alguno de los siguientes gas 0s
de: hospedaje, alimentacion o los costos establecides en el articulo 15 de este ReglamentdM de Servicios
las o los servidores publicos y/o las o los trabajadores de la EPMSA ya no podra recibirdgdroportuarios
valor correspondiente a vidticos yfo subsistencias respectivamente; en cuyo caso las o psGestion de
servidores publicos y/o las o los trabajadores de la EPMSA deberan presentar la factura o n@nas Francas

de venta de los gastos totales de: hospedaje, alimentacién o de los establecidos en el articylo Regimenes
15 de este Reglamento que no hayan sido cubiertos por estas instituciones u organismos A i‘ 3 i o5
extranjeros, para el reconocimiento de estos rubros y su correspondiente liquidacién. F P

reconocimiento de estos gastos totales en ningln 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 ei caso.

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 diario complementario al vidtico y/o \
subsistencias en concepto de gastos de representacion en un 50 % del valor del viatico |
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 nicamente para la servidora o servidor
publico que presida la delegacién que constituya la representacion del pais.

Articulo 21.- De las Delegaciones de representacion oficial del pais.- Las y los servidores\

En ningtin caso el valor del viatico diario o subsistencia mas el valor asignadlo por gastbs de
representacién, podran ser superiores a USD 400,00 diarios.

CAPITULOV
DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO

Articuio 22.- De los responsables de las gerencias internas.- Los responsables de las
Gerencias de la EPMSA, por necesidades institucionales previamente planificadas, podra
solicitar a la maxima autoridad o su delegado, la autorizacién de la comision con
remuneracion, para el cumplimiento de servicios institucionales fuera del lugar habitual de
trabajo, con seis (6) dias de anticipacion, adjuntando a la solicitud una descripcion de
actividades a ejecutarse, y la necesidad de pagar vidticos , transporte, subsistencias vio
alimentacion. o - IR -

Autorizada la comisidn con por lo menos 4 dias de anticipacion, la documentacion se remitira
a la Gerencia Administrativa-Financiera, para la revisién de los célculos de los viaticos,
movilizacion, subsistencias y/o alimentacién, que corresponda y finalmente proceder al pago _
de dicho anticipo (si existe el presupuesto respectivo), por medio del Unidad de Presupuesto.
igualmente se deberé informar a la Direccién Administrativa y de Talento Humano los dias que
las y los servidores plblicos y los trabajadores 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 méxima autoridad o su delegado, previa solicitud del
responsabile de la Gerencia correspondiente.

Articulo 23.- De ia Gerencia Administrativa- Financiera.- Una vez descritc el sustento en ia

solicitud de comisién elaborada por el requirente y la respectiva autorizacién de la autoridad
nominadora, la Gerencia Administrativa-Financiera verificard la disponibilidad presupuestaria
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y, de existir los fondos, realizard el calculo para el pago de viaticos, movilizEsE
subsistencias, y/o alimentacién de los dias que efectivamente sean autorizados, y procedera o
con el pago de anticipo de viaticos, con dos dias previos, a la licencia, exceptuando casos &M de Servicios

imperiosa necesidad institucional autorizada por la maxima autoridad o su delegado. Aeroportuarios

) . y Gestién de
De no existir disponibilidad presupuestaria, la solicitud y autorizacién de comision de serviclinas Francas
guedara insubsistente, y Regimenes

Es de responsabilidad de la Direccion Administrativa y de Talento Humano, mantener %r? peciales

registro pormenorizade de las comisiones de servicios institucionales autorizadas dentro de
cada ejercicio fiscal. Corresponde a la Gerencia Administrativa-Financiera mantener |a
documentacion de soporte respecto de los rubros cancelados por concepto de comisiones
institucionales.

Las v los servidores pablicos y/o laso Jos trabajadores de la EPMSA, deberan obligatoriamente
utilizar los formularios de solicitud & informe anexos a este reglamento.

®

Articulo 24.- Excepcidn en casos de urgencia inmediata.- Por necesidad institucional, en casos
unicamente excepcionales, las o los servidores plblicos y/o laso los trabajadores de EPMSA,
podran adquirir directamente los boletos de transporte, previo la autorizacion del responsable
de la Gerencia correspondiente, para el cumplimiento de la comision de servicios
institucionales. Dichos gastos posteriormente deberan ser reemboisados por la Gerencia
Administrativa -Financiera previa la presentacién del formato anexc a este reglamento,
debidamente autorizado y de los comprobantes de respaldo.

Articulo 25.- Restriccién al pago de viéticos.- Los viaticos correspondientes a las comisiones
en el interior del pafs, seran pagados solamente en casc de comisiones de servicios que no
excedan de (diez) 10 dias laborables continuos en un mismo lugar de trabajo.

Si por necesidades de servicio se sobrepasara este limite, cualquiera sea la zona en que se
encuentre el lugar de la comision, o &l pais de la comision, se reconocera desde el primer dia
de comisién hasta el limite de treinta (30} dias calendario, el setenta por ciento (70%) del valor
del viatico diario establecido.

_ 1 os vidticos determinados para cumplir las tareas oficiales o servicios institucionales derivados
.»'. de las funciones de un puesto que lleven a cabo los beneficiaros de éste Reglamento fuera del
/ pais, seran pagados solamente en el caso de que el desplazamiento al exterior no exceda de

15 dias continuos, fuera del lugar habitual de trabajo. T

Si por necesidades de servicio se sobrepasara el limite establecido en el parrafo anterior, se
reconoceré a partirdel dia 16 del desplazamiento, hasta el limite de treinta dias calendarios, el
ochenta y cinco por ciento (85%) del valor establecido en los articulos 15,16 y 17 numeral 2,
del presente reglamento.

Si el desplazamiento al exterior para el cumplimiento de servicios. institucionales supera los
freinta dias, a partir del dia treinta y uno, la institucion en la que presta servicios la o el
servidor pablico y/o la o el trabajador no pagara viaticos, ni subsistencias. Unicamente cubrira
los costos por hospedaje y alimentacion, los cuales no podran ser superiores al valor del
vidtico y/o subsisiencias seglin sea el caso conforme a lo establecido en éste Reglamento.

Articulo 26.- Pago de viaticos en dias feriados.- Se prohibe conceder comision al interior del
pais para el cumplimienio de servicios institucionales a las o los servidores publicos y/o laso
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los trabajadores de la EPMSA durante los feriados o de descanso obligatorio, exceg )
casos excepcionales debidamente justificados por la maxima autoridad o su delegado.
- EPM de Servicios

Articulo 27.- De la Responsabilidad al pago de viadticos.- El personal de la Gerenbdieroportuarios
Administrativa —Financiera encargados del control y respectivo desemboiso de las licencigs,Gestién de
asi como también los beneficiaros de las mismas, seran solidariamente responsables @ghas Francas
estricto cumplimiento del presente reglamento. y Regimenes

, . e Especiales
Articulo 28.- De los informes de cumplimiento de las comisiones de servicios institucionales.-
Dentro del término de cuatro (4) dfas de cumplida fa comisién de servicios, las y los servidores
publicos o las y los trabajadores de la EPMSA presentaran a su Gerente de Area, para que
éste a su vez de comunicacion a la autoridad maxima de la EPMSA, un informe de las
actividades y productos alcanzados, junto con el formato de liquidacién de viaticos, anexo a
este reglamento, adjuntando los documentos de respaldo, en el que constara la fecha y hora
de salida y/o de llegada al domiicilio o lugar habitual de trabajo, el cual debera ser enviado a la
Gerencia Administrativa —Financiera para su revision y liquidacién del proceso.

Al informe se adjuntara los pases a bordo en caso de fransporte aéreo, fluvial o maritimo o
boletos en caso de transporte terrestre, con la respectiva fecha y hora de salida.

Si para el cumplimiento de los servicios institucionales se utiliza un vehiculo institucional, la
Gerencia Administrativa —Financiera registraré en una hoja de ruta el tipo de vehiculo, numero
de placa, kilometraje recorrido y los nombres y apeliidos del conductor.

Para el caso de las y los servidores plblicos y/o las y los trabajadores, en que su movilizacion
se realice en transporte aéreo o naval institucional o de charter y este haya sido proveido por
otra institucién publica, tnicamente deberan hacer constar esta particularidad en el informe de
cumplimiento de servicios institucionales en el exterior a la Gerencia Administrativa —
Financiera.

En el caso que la entidad no disponga de movilizacién institucional y que esta no pueda
realizarse a través de los medios de transporte aéreos o naval comerciales, se lo podra
realizar a través de medios de transporte contratado, alquilado o de uso colectivo, para lo cual
la Gerencia Administrativa ~Financiera, presentara los justificativos correspondientes sobre la
utilizacién de estos servicios, considerando las siguientes directrices:

a) Los vehiculos contratados o alquitados deberén reunir las condiciones de seguridad
necesarias y la capacidad suficiente para trasladar al personal;

b) El transporte contratado o alquilado seréd de una compafifa o institucién legalmente
reconocida, cuyo costo oscile enire los precios del mercado intemacional;

¢) Se planificara para que se maximice el uso que se dé al transporte contratado o aiquilado y
se minimicen los costos; Y.

d) Para el caso de fraslado de las o los servidores piblicos y/o las o ios trabajadores 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 faxis por un costo de pasaje de hasta un méximo de USD. 5 diarios,
multiplicado por el coeficiente establecide en el articulo 14 de este reglamento para el pais, en
el que se las y los servidores publicos y trabajadores. 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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Cuando algunos, de ias o los servidores publicos y/o las o los trabajadores de la
utilizare un numero de dias mayor o menor al solicitado para cumplir tareas oficiales o
servicios institucionales derivados de las funciones de un puesto en el exterior, asi lo h&f3M de Servicios
constar en los justificativos o informes respectivos, a fin de que la Gerencia Administrativderoportuarios
Financiera realice la liquidacion a través del reintegro o devolucién de las diferencias queyleGestion de
corresponda a la o el servidor publico o trabajador o a la EPMSA. Zonas Francas

- - . . , . Regimenes
Cuando el cumplimiento de servicios sea superior al nimero de dias autorlza? ial
originalmente, al informe se debera adjuntar la comunicacién mediante la cual la autori ag peciaies
competente autorizd la extension del tiempo para el cumplimiento tareas oficiales o servicios
institucionales derivados de las funciones de un puesto.

En el evento de que el cumplimiento de tareas o servicios se suspenda por razones
debidamente justificadas, la o el servidor pUblico y el frabajador, comunicaran por escrito a la
méxima autoridad o su delegado y a la Gerencia Administrativa—Financiera, para proceder al
reintegro o devolucién de lo que corresponda.

Articulo 28 .- Liquidacion de viaticos y otros.- La Gerencia Administrativa—Financiera, a base de
jos justificativos o informes presentados por las y los servidores publicos y/o las o los
trabajadores, revisaran y registraran la fiquidacién de los viaticos por el numero de dias
efectivamente utilizados en el cumplimientoe de la comision de servicios.

Articulo 30.- Liquidacién de subsistencias, alimentacién y movilizacion.- Por el dia de retorno
una vez cumplida la comisién de servicios institucionales, se pagaréd subsistencias,
alimentacién o transporte contabilizando el nimero de horas efectivamente empleadas,
tomando como base la hora de salida, hasta la hora de llegada al domicilio o lugar habitual de
trabajo, de acuerdo a lo previsto en este reglamento.

En el caso de pagos de subsistencias, alimentacién, movilizacién y/e transporie por el
cumplimiento de licencias de comisiones de servicios institucionales en el interior del pais,
cumplidas en el mismo dia, se reconocera de acuerdo al nlimero de horas contabilizadas,
desde la hora de salida, cualquiera que fuere esta, hasta la hora de liegada al lugar de
residencia o de trabajo, de conformidad con lo previsto en este reglamento.

Cuando se realice la comisién en un cantén de la provincia donde las o los servidores y/o las y
los trabajadores de la EPMSA taborar habitualmente, no se le reconocera a tos mismos el -
valor de la subsistencia o alimentacién establecidos en este reglamento, sin embargo se le
reconocera los gastos de movilizacién que fueren necesarios para el cumplimiento de la
comision, mismo que se liquidara previo la presentacion de facturas o notas de ventas, el
monto total que se reconocera de estos gastos no podrd superar al valor estabiecido por este
reglamento para los valores establecidos por concepto de subsistencias o alimentacion.

Articulo 31.- De la asistencia a eventos institucionales fuera del domicilio o lugar habitual de
trabajo.- La EPMSA podra realizar eventos en los cuales de manera organizada y planificada
cubra directamente todos los gastos por alimentacion, hospedaje, transporte y/o movilizacion
de sus servidoras y servidores pablicos y/o las o los trabajadores que se desplacen fuera de
su domicilio o Jugar habitual de frabajo para asistir al evento, siempre que estos valores en su
conjuntc sean iguales o inferiores al valor que corresponde a vidticos, subsistencias,
alimentacion, movilizacién y/o transporte, seglin sea el caso. Si la EPMSA paga todos los
gastos, de sus servidores y servidores publicos o trabajadores no podrén percibir viaticos,
subsistencias, alimentacion, movilizacién o transporte. La EPMSA observara lo que mas
convenga a sus intereses institucionales.
2
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Articulo 32.- Descuento de viaticos subsistencias o alimentacién.- En caso que EPMSA al
realizar un evento institucional cubra alguno de los siguientes gastos: alimentacion BRM de Servicios
hospedaje a la o &l servidor plblico o trabajador, que se encuentran con licencia paraAeroportuarios
cumplimiento de servicios institucionales, la o el servidor publico y/o las o los trabajador yaynoGesiion de
debera recibir el valor correspondiente a vidticos, subsistencias y/o alimentacion segln se@ghas Francas
caso. En el evento de que EPMSA no cubra uno de estos gastos, la o el servidor publico yf? lag o gimenes
o el trabajador, debera presentar la factura o nota de venta correspondiente para :

i . o - peciaies
reconocimiento de estos rubros y su correspondiente fiquidacién. El reconocimiento de esfos
gastos en ningln caso podra superar el 85% del valor del viatico, subsistencia y/o
alimentacién, segln sea el caso.

De igual manera, con caricter excepcional y con ia debida exposicién de motivos por la
maxima autoridad o su delegado, se aplicara este sistema de pago cuando la o el servidor
publico y/o la o el trabajador, asista directamente a eventos realizados por ofras instituciones o
empresas en las que no presta sus servicios, considerando si la invitacién es a un desayunc,
almuerzo o merienda: debiendo presentar los respaldos de los gastos realizados que no hayan
sido cubiertos por los organizadores del evento.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA - Derecho a percibir vidticos de las o los servidores publicos o trabajadores en
comision de servicios en otras instituciones.- Para aquellas servidoras, servidores,
trabajadores 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 comision 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 comisién de
servicios innecesaria o el falso informe de la misma, o el empleo de mas dias que los
necesarios, sin justificacion comprobada, sera considerado como falta grave; v,
consecuentemente se aplicaré lo dispuesto en el Regiamento de Administracién del Talento
Humano; originara ademas el establecimiento de las respectivas responsabilidades
personales y/o pecuniarias por parte de la Contraloria General del Estado; sin perjuicic de la
obligacion 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 plblicos y/o las o los trabajadores que durante el desarrollo de una comision de
servicios haya realizade gastos indispensables, que estén debidamente justificados, por
concepto de reparaciones emergentes de automotores y, compra de combustibie 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 io que en este particular
se adecuard y reformara el presente Reglamento a lo dispuesto por tai organismo. gﬂp

DISPOSICIONES FINALES
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PRIMERA.- Las disposiciones del presente reglamento prevaleceran sobre las USRS
opongan. Consecuentemente, gquedan expresamente derogadas todas las normas o
reglamentarias de igual o menor jerarquia que s& opongan al mismo. EPM de Servicios

. . . . . ... Aeroportuarios
SEGUNDA.- El presente instrumento entrara en vigencia a partir de su suscripcion Y. l@ nactian de

corresponde a la Gerencia Administrativa Financiera la aplicacion y control de e Snas Francas

Reglamento. !
y Regimenes
Quito, a ios veintitrés dias del mes de agosto de 2012. Especiales

r

Freddy Egliez Rivera.
) Gerente General
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS

. Y GESTION DE ZONAS FRANCAS Y REGIMENES ESPECIALES
- A
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ANEXO 1.

EPM de Servicios
Aerpporiuarios
y (estion de
“INFORME DE LICENCIA CON REMUNERACION | ——Zonas Francas

5. SOLICITUD LICENGIA CON REVURERACION FEGHA OE INFORME (dd-mmin-azaa) ' ' y Re gimenes
Eepeciales

_ T ~ DATOS GENERALES
APELLIDOS - NOMERES DEL SERVIDOR PUESTS
CIUDAD - PROVIMGCLA DE LA COMISION NOMBRE DE LA UNIDAD DEL SERVIDORGuUaya

SERVIDORES QUE INTEGRAN LA COMISION

INFORME DE ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ALCANZADOS — - -

ITINERARIO SALIDA LLEGADA NQTA
FECHA aanmaza Estos datos se refieren al tiempo efectivamente utilizado en la
HORA nhmm Comision, desde la salida del lugar de residencia o trabajo
" Hora Inigio de Lab - l.d,' de ret N SR habituales ¢ del cumplimients de la licencia segin sea ¢l caso,
oralnicio de Labores el diaderetome. | . - . | hastasu llegada de estos sitios
T TRANSPORTE UTILIZADO-:. oo |+ -SALIDA. - 0 LLEGADAS
TIPO DE NOMERE DEL FECHA | HORA | FECHA HORA
TRANSPORTE TRANSPORTE RUTA dg-mmm-aaaa tik:mim dd-memm-aaaa hbceen

{Aérea termestre, ofros)

NOTA: En caso de haber utilizado transporte publico aéreo o temrestre, se deberd adjuntar obligatoriamente los pasajes a
vordo o boletos, de acuerdo a lo que establece el artlcuio 19 del Reglamento para pago de Viaticos, Subsistencias y
. Mowilizacion. Y . . ) )

(0

- OBSERVACIONES -

FIRMA SERYIDOR COMISIONADG NOTA
El presente informe deberd presentarse dentro del témino méximo
de 4 dias de cumplida la licencia, casc condrario la liquidacion se
demorard e incluso de no presentarle tendria que restiuir los
vaiores pagados. Cuande la licencia sea superior al ndmero de

+ haras ¢ dias auforizados, se deberd adjuntar la autorizacion por
- escrito de la Maxima Autoridad o su Delegado

FIRMAS DE APROBACION

RESPONSABLE DE UNIDAD DEL SERV!DOR COMISION}\DO JEFE ENMEDIATO DEL RESPONSABLE DE LA LFNIDAD .

NOMBRE NOMBRE
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ANEXO 2.

EPM de Servicios
Aeroportuarios
y Gestién de

T_lfT!;i_Cl_oNALES'-";ZO”aS francas
ETESTTT Yy Regimenes

IE DE EL CUMPLIMIENTO DE TAREAS OFICIALES. O SERVICIOS Ih
| oo 1S ENELEXTERIOR.

Firo. DE INFORME: ' — FECHADElNFORME(&mmma) — ' —E s pec iales
L . R - DATOS GENERALES

AELLIOGS - NOWERES DE LA 0 EL SERVIDOR: FUESTO!

CUGAD -FAIS HOWBHE DE LA UNIDAD DE LA O EL SERVIDOR:

SERVIDORAS! ES QUE INTEGRAN EL CUMPLIMIENTO DE TAREAS OFICIALES O SERVICIOS INSTITUCIONALES:

‘ | . INFORME DEACTIVIDADES Y PROPUCTOS ALCANZADQS: " .5 o v D
)
ITINERARIO SALIDA LLEGADA NOTA
Estos datos se refieren & fiempo efectivamente utfizado en &l
FECHA {dd-mm-aag) cumplimento de tareas oficiales o senvicios institucionaies desde 1a salida

hasta fa fegada al lugar de residencia o trabajo hebitual o de
cumplimiento de las mismas segin sea el caso

HORA fih:mm)
Hora Inicic.de Labores. ol dia de retumo S
TRANSPORTE UT]LIZADO R _ SALIDA S LLEGADA - -
TIPODE NOMERE DEL RUTA FECHA HORA FECHA HORA
TRANSPORTE TRANSPORTE dd-mmm-asaa hk:mm del-mmm-aaaa Hh:mm

{Adreo, teresre, otras)

Q_:} NOTA: En caso Ge haber ulilizade: 1) transperte pobiice aéreo, fwvial o terrestre, se deberd adiuntar ohiigatoriaments los pases a hordo o pasajes y 2) vehiculos
ingiituicionales, se adjuntard la hoja de muta con tipo de vehiculo, nimero de placa, kiometraje recorride ¥ los nembres apellidos del conductor.

N - - OBSERVACIONES. . - o .

FIRMA SERVIDOR /. . NOTA
El presente informe debera presentarse dentro def térming méximo de 4
dias de cumplida las tareas oficiales o servicios inslitucionales, caso
contrario la liquidacién se demorard e incluse de no presentarlo tendria
que restituir los valores pagados. Cuando las taress oficiales o serviclos
institucionsles sea superior al nimero de horas o dias autorizados, se
debera adjuntar la autorizacidn por escrito de la Maxima Autoridad o su
Delegadafo.

~ FIRMAS DE APROBACION -

JEFA/E DE LA UNIDAD ADMINESTRATIVA — TP AurombAD & 50 DELEGAD O

MOMBRE HOMBRE
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ANEXO 3.

EPM de Servicios
Aeroportuarios
_ y Gestién de
- SOLICITUD'DE LICENCIA CON REMUNERACION - -~~~ . 479ngs Francas

Nro. SOLICITUD LICENGIA CON REMUNERACION FECHA DE SOLICITUD {dd-mmm-aaag) R
y Regimenes
SELECCIONE LD QUE REQUIERA SOLICITAR Espec iales

VIATICOS [ | MOVILIZACIONES [ | SUBSISTENCIAS [ | ALIMENTACION | |

PRI - DATOS GENERALES .~
APELLIDOS - NOWEAES DEL SERVIDOR PUESTO
CIUDAL - PROVINCIA DE LA GOMISION NOWERE DE LA UMIDAD DEL SERVIDOR
FEGHA SALIDA (dd-mmm-azaa] FORA SALIDA {mmm) FECHA LLEGADA [ddmmmeag) | HORA LLEGADA (hhemm)
{LUGAR HABITUAL DE TRABAJD) | (LUGAR HABITUAL DE TRABAJO)

Q\. SERVIDORES QUE INTEGRAN LA GOMISION

DESCRIPCION DE LAS ACTIMIDADES A EJECUTARSE

N “TRANSPORTE e e
TIPO DE NOMERE DEL SALIDA LLEGADA

TRANSPORTE | TRANSPORTE RUTA FECHA [ HORA | FECHA | HORA

(Adraq, terestre, ofros) X dd-mymm-aaaa httmm dd-mmm-aaaa kh:mm

DATOS PARA TRANSFERENCIA -

TIPO TE CUENTA NO. DE CUENTA NGVBRE DEL BANCO =

FIRMA DEL SERVIDOR SOLICTTANTE FIRMA RESPONSABLE UNIDAD SOLICITANTE
®
NOMBRE NOMBRE

~JEFE INMEDIATO DEL RESPONSAELE DE LA UNIDAD | MAXIMA AUTORIDAD O DELEGADO
FIRMA REVISADD FIRMA AUTORIZADO
ROVBRE NOWBRE

~NOTA: Esta SOIiCHur-(Cher Sef prosentada para SUALIGHZAGIS

© 1w Dencexistr disponiblidad ‘presuplestara; tante larsoficiu comorlx autarzacion qusdara i
s - Ellnforme de:Licencia contemuneracion-getiers 'sentarse deitro’del Emino mexjng. de:
.« Estd prohibido cénceder lisencias para’ef. wmpllmnema ‘de*servicios institucionales duran :

. Maximas-Aidoridades o de-casos excepelonsies debidarnents fustifcadas por la. Maxima' Aitbridad:esu Deisfado, -

X ' bl
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QUITO

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA
DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS EPMSA

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 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 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 sefiala: “Seran servidoras o servidores publicos todas
las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un
cargo, funcién o dignidad dentro del sector publico”:

Que, el literal e) del articulo 77 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado, establece como
una atribucion 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, la Ley Organica de Empresas Publicas (LOEP) en su articulo 11 numeral 8 dentro de los deberes
y atribuciones del Gerente General, como responsable de la administracion del talento humano y
gestion de la empresa, establece el de: “Aprobar y modificar los reglamentos internos que requiera
la empresa, excepto el sefialado en el numeral 8 del articulo 9 de esta ley”:

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

Que, el articulo 18 inciso segundo de la Ley Orgénica de Empresas Publicas (LOEP) seinala: “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 Codigo del Trabajo’:

Que, el articulo 123 de la Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP) sefiala que la reglamentacién 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 parametros para el reconocimiento de viaticos, subsistencias y pago de
movilizacion para las y los servidores publicos y sefialan que el Ministerio de Relaciones Laborales
elaborara 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 alimentacién 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 Ministerio de Relaciones Laborales mediante Acuerdo Ministerial No.MRL-2014-0165 de 27 de
agosto de 2014, publicado en el Registro Oficial Suplemento No. 326 de 4 de septiembre de 2014,
expide 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;

con Acuerdo Ministerial No.194 de 17 de octubre de 2014 publicado en el Registro Oficial
Suplemento No. 356 de 17 de octubre de 2014 el Ministerio de Relaciones Laborales reforma el
articulo 8 de la citada Norma Técnica, referente al calculo y pago de viaticos;

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 expidio el Reglamento Interno para el Pago de Viaticos, Movilizaciones
Subsistencias y Alimentacion para las y los Servidores Publicos y las y los Trabajadores al Interior
y Exterior del Pais;

es necesario adecuar la normativa interna de la EPMSA relativa al pago de viaticos, movilizaciones
y subsistencias, de conformidad con las nuevas disposiciones del Ministerio del Trabajo y de la
Contraloria General del Estado, "; vy,

En ejercicio de las facultades que le confiere el articulo 77 de la Ley Orgénica de la Contraloria General
del Estado, Art. 11 del numeral 8 de la Ley Orgéanica de Empresas Publicas;

RESUELVE

Art. 1.- REFORMAR los articulos 1, 3, 6, 7, 8 y 11 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 para las y los Servidores PUblicos y las vy los Trabajadores al Interior y Exterior del Pais de
la EPMSA", por lo siguiente articulos:

“Articulo 1.- Ambito de aplicacién. Este Reglamento establece la base normativa y de
procedimientos que deberédn 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 Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestion de
Zonas Francas y Regimenes Especiales, en adelante "EPMSA", en el cumplimiento de las tareas
0 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 3.- Concepto. Por vidtico debe entenderse aquella suma destinada a la atencion de
gastos de hospedaje, alimentacion 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 trabajo con el fin de cumplir con las obligaciones de su cargo dentro y fuera del pars.

“Articulo. 6.- Del viatico.- Es el estipendio econdémico o valor monetario diario que las o los
servidores publicos y obreros reciben para el cumplimiento de servicios institucionales en el interior
del pais o exterior del pais, destinado a cubrir gastos de alojamiento y alimentacion, cuando éstos
sean legalmente autorizados a desplazarse dentro o fuera del pafls, pernoctando fuera de su
domicilio y lugar habitual de trabajo, por el término mayor a un dia.

b
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Se entenderé por pernoctar, cuando la o el servidor publico y/o la o el trabajador se traslade de
manera temporal a otra jurisdiccién 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 comision 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 podré hacerlo en la ciudad mas cercana,
para lo cual se le reconocera el valor del vidtico correspondiente al lugar o ciudad donde pernocté.

En el caso del desplazamiento al exterior del pais, continie al siguiente dia después de haber
pernoctado y cumpla con lo dispuesto en el articulo 8 del presente Reglamento, se le reconoceré
adicionalmente el valor equivalente a subsistencias.

Por concepto de vidticos 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 nimero de dias de pernoctacion, debidamente autorizados.”

“Articulo 7.- De la movilizacién.- La movilizacién 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;
¥, 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 seran
transferidos directamente por parte de la unidad financiera o quien hiciera sus veces a las
compariias o empresas de transporte; por tal razén este valor no se entregara 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, 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 demds gastos de esta indole en los que se
incurra.

Una vez finalizado el cumplimiento de servicios institucionales, el conductor encargado deberd
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 procederd 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 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 deberé 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 méaximo de
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USD.16,00 monto que sera 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 institucionales, por un
tiempo superior a seis (6) horas, siempre y cuando el viaje de ida y el de regreso se efectien 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 ptiblico 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 serd el
equivalente al cincuenta por ciento (50 %) del valor del viatico correspondiente.”

“Articulo 11.- Tabla para el calculo de viaticos dentro del pais.- La Gerencia Administrativa-
Financiera, debera realizar los pagos de vidticos 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: Demés servidoras, servidores, obreras y obreros del sector piblico USD 80.”

Articulo 2.- SUSTITUIR en el articulo 9 de la quinta linea, después de las letras y/o la expresiéon “ la o e/
trabajador” por “la 0 el obrero”.

Asi mismo, ANADASE al final del articulo 9 el siguiente parrafo:

“El valor que la EPMSA reconocera a las y los servidores y las y los obreros por concepto de alimentacion
sera de UDS. 4,00 (cuatro délares).”

Articulo 3.- SUPRIMIR el articulo 12 de la Resolucién No. EPMSA-GG-0053-2012 de 23 de agosto de
2012.

Articulo 4.- INCORPORAR en el articulo 13 numeral 1 después de la pablara “diarios” el nimero “100%".
Asi mismo, SUPRIMIR el numeral cuatro del articulo 13.

Articulo 5.- SUPRIMIR el articulo 14 de la Resolucion No. EPMSA-GG-0053-2012 de 23 de agosto de
2012.

Articulo 6.- AGREGAR al final del articulo 22 por el siguiente:

“1.- Autorizacién para el cumplimiento de servicios institucionales al interior del pais.- Para obtener
esta autorizacion y el posterior desembolso de los valores por concepto de vidticos, subsistencias,
movilizaciones o alimentacién, se cumpliré con el siguiente procedimiento:

1. El responsable de cada Gerencia o el 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
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del pais, debera solicitar a la maxima autoridad o su delegado, la autorizacién correspondiente dentro de
los tres (3) dias plazo previos a la salida programada, en el formulario de solicitud anexo a la presente
resolucién.

Autorizado el cumplimiento de servicios institucionales, se remitiré 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,
realizaré el célculo de los viaticos, movilizaciones, subsistencias y/o alimentacién a que hubiera lugar
segun los dias efectivamente autorizados; y, procederd 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 adquisicién del boleto o pasaje para el desplazamiento de las y los servidores y las y los obreros del
sector publico o la disposicién de la utilizacién del trasporte institucional serd responsabilidad de la
Gerencia Administrativa Financiera, luego de obtener la autorizacién respectiva; y, la entrega de los
mismos se la realizarg 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 quedaran insubsistentes.

Una vez que se cuente con la disponibilidad presupuestaria para el cumplimiento de los servicios
institucionales la Gerencia Administrativa Financiera, informara a la Direccion de Talento Humano, sobre
este particular, indicando el nombre de las o los servidores y las y 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 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.”

Articulo 8.- INSERTAR a continuacion del articulo 23 el siguiente:

“(Art...) De Ila responsabilidad de la Gerencia Financiera y la Direccién 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 documentacion de
soporte al respecto; por ende los miembros de esta unidad encargados de estas actividades, seran
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 publico.”

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

“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 vitico,
subsistencia y/o alimentacion.”
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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 podrén realizarse siempre que los gastos
a incurrirse, en su conjunto, no superen al valor que corresponderia a viaticos, subsistencias, movilizacién
y alimentacion, segun sea el caso. La calidad de las prestaciones 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, movilizacién o alimentaciéon. 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 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 remitira a la maxima autoridad o su delegado,
quien a su vez lo pondra en conocimiento de la Gerencia Administrativa Financiera. Se utilizara
obligatoriamente para el efecto el formulario anexo a la presente Resolucién. En el informe constarén:

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

2. La enumeracién 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 méaximo 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
la Gerencia administrativa Financiera, realice la liquidacién 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 Resolucion 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 sefialados en el articulo anterior, realizaré el control y la respectiva
liquidacion de los valores previamente asignados por concepto de vidticos de los dias en que debidé
pernoctar fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo; asi como, de subsistencias, alimentacién 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
devolucién de los valores que hubiera lugar.

No sera 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 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 para las y
los Servidores Publicos 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
Direccién de Talento Humano.

2.- Todas las expresiones “las y los trabajadores” seran 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,
movilizacién, 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 Resolucion No. EPMSA-GG-0053-2012 de 23 de agosto de 2012,
contentiva del Reglamento Interno para el Pago de Viaticos, Movilizaciones Subsistencias y Alimentacion
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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 suscripcioén.

SEGUNDA.- La Resoluciéon 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 Resolucién a todas las Gerencias de la EPMSA para su socializacion.
CUARTA.- La presente Resolucién 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.

ZONAS FRANCAS Y REGIMENES ESPECIALES}/
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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 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 habituales o del cumplimiento del servicio
HORA institucional seguin sea el caso, hasta su llegada de estos sitios.
hh:mm
TRANSPORTE
TIPO DE SALIDA LLEGADA
TRANSPORTE
. NOMBRE DE FECHA FECHA
(Aéreo, TRANSPORTE RUTA dd HORA dd HORA
terrestre, -mmm- hh:mm -mmm- hh:mm
maritimo, otros) aaaa 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 deberd presentarse dentro del término de 4
dias del cumplimiento de servicios institucionales, caso contrario
la liquidacién 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 deberd adjuntar la autorizacién por escrito de la
Maxima 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:
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‘ QUITO

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA
DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS EPMSA

e saeraas: EPMSA
ANEXO NO. 3
SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
INro. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES FECHA DE SOLICITUD (dd-mmm-aaaa)
VIATICOS MOVILIZACIONES SUBSISTENCIAS ALIMENTACION
DATOS GENERALES
IAPELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR PUESTO QUE OCUPA:
ICIUDAD - PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O EL SERVIDOR
FECHA SALIDA (dd-mmm-aaaa) HORA SALIDA (hh:mm) FECHA LLEGADA (dd-mmm-aaaa) HORA LLEGADA (hh:mm)
[SERVIDORES QUE INTEGRAN LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES:
DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A EJECUTARSE
TRANSPORTE
SALIDA LLEGADA
TIPO DE TRANSPORTE NOMBRE DE RUTA
(Aéreo, terrestre, maritimo, otros) TRANSPORTE FECHA HORA FECHA HORA
dd-mmm-aaaa hh:mm dd-mmm-aaaa hh:mm
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
NOMBRE DE LA O EL SERVIDOR
NOMBRE DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD SOLICITANTE
1
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FIRMA DE LA AUTORIDAD NOMINADORA O SU DELEGADO

NOMBRE DE LA AUTORIDAD NOMINADORA O SU DELEGADO

s

NOTA: Esta solicitud deberd ser p da para su izacién, con por lo menos 72 horas de
anticipacién al cumplimiento de los servicios institucionales; salvo el caso de que por necesidades
institucionales la Autoridad Nominadora autorice.

* De no existir disponibilidad presupuestaria, tanto la solicitud como la autorizacién quedaran
insubsistentes

e El informe de Servicios Institucionales debera presentarse dentro del término de 4 dias de
cumplido el servicio institucional

Estd prohibido conceder servicios institucionales durante los dias de descanso obligatorio, con
excepcion de las Maximas Autoridades o de casos excepcionales debidamente justificados por la
Méxima Autoridad o su Delegado.
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