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RESOLUCION No. EPMSA-0202-15

Ing. Maria Isabel Real G,
GERENTE GENERAL

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

CONSIDERANDOQ:

Que  Mediante Ordenanza Metropolitana Mo. 0309 de 16 de abril de 2010, sancionada por el Alcalde del Distrito
Metropolltano de Quito enia misma fecha, gl Congejo Metropalitano de Quita cred, entre otras empresas,
la Empresa Publlca Metropoiitana de Servicios Aeroportuarios y Gestién de Zonas Francas y Regimenas
Especiales;

Que Ls Empresa Piblica Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestidn de Zonas Francas y Regimenes
Especiales ("EPMEA") es una persona juridica de dereche puablico, regulada por la Ley Croanica ds
Empresas Pablicas, sujeta a las disposiciones de la Ley COrgdnica del Sistema Nacional de Contratacion
Piblica y su Reglamento General; creada por al Concejo Metropolitano de Guito medignte Ordenanza
Metropolitana No. 0308 de 16 de abril de 2010, publicada en el Registro Oficial No. 188 de 5 de mayo de

2018

Que, El numeral 8 del articule 11 “Dekerss v Atribucionss”, de la Ley Orgénica de Emprasas Flblicas,
determina que son Deberes y Atribuclones def Gerente General de las Empresas Pdblicas, aprobar vy
modificar los reglamentos internos que requiara la empresa;

Que, mediante Resolucidn No.EPMSA-GG-0053-2012 de 23 de agosto de 2012, Is Empresa Publica
Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestidn de Zonas Francas vy Regimenss Especiales el
Gerente General 2xpldid el Reglamento Interno para el Pago de Visticos, Movilizaciones Subsistencias vy
Alimentacién para las y los Servidores Pablicos y las y los Trabajadores al Interior y Exterior del Pals:

Que, mediante Resclucion Mo EPMSA-GG-0033-15 de 25 de marze de 2015, la Empresa Plblica
Metropolitana de Servicios Aeroportuarios v Gestidn de Zonas Francas v Regimenas Especiales |a
Gerente Seneral resolvio reformar los articulos 1, 3, 8, 7, 8y 11 de |a Resolucidn No.EPMSA-GG-0053-
2012 de 23 dg agosto de 2012, contentiva del Reglamento Intermo para el Pago de Vidticos,
Movilizaciones Subsistencias y Alimentacién para las y los Servidores POblicos ¥ las y los Trabajadares
al Interior y Exterior del Pais;

Que, es necesarc emitir el REGLAMENTO INTERNG PARA EL PAGO DE VIATICOS, MOVILIZACIONES,
SUBSISTENCIAS Y ALIMENTACION PARA LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS Y LAS Y LOS
OBREROS AL INTERIOR Y EXTERIOR DEL PAIS DE LA EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE
SERVICIOS AEROPORTUARIOS ¥ GESTION DE ZONAS FRANCAS Y REGIMENES ESPECIALES,
con &l fin de establecer los procedimientos intemoes agiles y confiables que permitan el célculo ¥ pago de
viaticos, movilizagiones, subsistengias v alimentacidn, cuando sus servidoras y servidores poblicos, sus
vbraras y obreros, deban cumplir servictos institucionales fuera de su domicilio legal ¥ lugar habitual de
trabajc, dentro o fuera del pais.

Que, en sesidn extraordinaris de 18 ds junio del 2014, el Directoric de la EPMSA resolvie desighar como
Gerente General de la Empresa Plblica Metropolitana de Servicios Asroportuarios y Gestion de Zonas
Francas y Regimenes Especiales a |a Ingeniera Marla lsabel Real Gordon, expidléndose el nombramiento
mediante Accidn de Personal No. EPMSA-TH-20114-0737, con vigencia desde &l 19 de junio de 2014:

.r

AGTTRURT TR ioned ati 2oal Boere, Sof LMo lmoed S2amian mizst, P PO ECSRASD | wwwastonuorioo i, com




En ajercicio de las facultades conferidas por el numeral 8 dei articulo 11 de la Ley Orgénica de Empresas
Plblicas,

RESLUELVE:

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

CAPITULO |
AMBITO DE APLICACION Y CONCEPTOS GENERALES

Articulo 1.- Amblto de apllcacion.- Este Reglamento establecs la bass normativa ¥ de procedimientos que
deberdn sometarsa las erogacionas qus, por concepto da gastos de viaticos, movilizaciones y subsistencias,
deban realizer las servideras v servidores plblicos v les vy los obreros piblicos de I Empresa Pablica
Matropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestion de Zonas Francas ¥y Regimenes Especiales, en adelante
"EPMSA", en gl cumplimiento de |as tareas o servicios institucionales derlvados de las funcionas de su puesto,
por el tiempo que dure &l cumplimiento de estos servicios, desde la fecha y hora de salida hasta su retorno, tanto

gl interior o exterar del pals,

Articule 2.- Responsables.- Las diferentes Gerencias de Aress de la EMPSA, y les Gerencla Administrativa-
Financiera, serdn las encargadas de aplicar el presente reglamento.

Articulo 3.- Concepto.- Por viatico debe entenderse aquella suma destinada a la atenciin de gasios de
hospedaja, alimentacion y otros gastos menores, que la EPMSA reconoce a las v los servidores y las y los obreros
cuando astos deban dasplazarse en forma transitoda de su cantro de trabajo con el fin de cumplir con las
obligaciones de su cargo dentro y fuera del pals.

Articulo 4.- Sujetos beneficiarios.- Los gastos a que se refiere este Reglamenio Gnicamente serdn cubierins a
las servidoras y servidores publicos, las vy los obreros, de [a EFMS3A, segun el articulo 158 de la Ley Orgénica de

Emprasas Poblicas.

Artlculo 5.- Qpertirnidad del gaste.- Deberd existir una estrecha relacidn entre el motiva del viaja v la naturaleza
del cargo qua desempefian cualguiers de los sujetos indicados en el Articulo 4,

CAPITULO I

DEL VIATICO, MOVILIZACION, SUBSISTENCIA Y A_IJMENT#CIﬂN, DENTRO Y EM EL EXTERIOR DEL
PAIS
Articulo. 6.- Del vidtico.- Es &l estipandio scondmico o valor monatario diario que las o los servidores plblicos v
ocbreros reciben para al cumplimianto de servicios instituclonales en el interlor dal pais o exterior del pais,
destinado a cubrir gastos de slojamiento y alimentacion, cuands éstos sean legalmente autorizados a desplazarse
dentro o fuera del pais, pernoctande fuera de su domicilio y lugar habitual de trabajo, por el téming mayear & un
dia.

Se entendera por pemoctar, cuando la o el servidor pablice wWo la v r se traslade de manera temporal a pira
Jurlgdiceién fuera de su domicilic ¥ lugar habitual de trabsjo, v tenga que algjarse ¥ dommir en asa lugar, hasta el
siguiente dia.

En el evento de que en al lugar de trabajo en gl que se cumple fa comisidn de servicios institucionsles, no existan
sitins o disponibilidad de alojamiento que facilte el desarrollo de las actividades de la o el servidor pablico yiu
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ohrerp, &ste podra hacedo en [a cludad maAs cercana, para 10 cual zé le reconocera el valor del vidtico
camespondiente al lugar o ciudad donde pernocté.

En el caso del desplazamients al exterlor del pajs, continde al siguiente dia despues de haber pernoctado ¥
cumpla con lo dispuasto en el articulo 8 def presente Reglamentn, se le reconogers adiciohalmente el valor

aquivelents 3 subsistencias.

Por concepto da vidticos diadamente s& reconocera a las y los servidores y las y los obreros del sector pablico,
el gien por ciento (100%) de los valores determinados en el articulo 11 del presente reglamento, multiplicado por
&l ndmero de dias de pemoctacidn, debidamente autorizados.

Articulo 7.- De la movilizacién.- La movilizasion comprende los gastos por el transporte gue se utilice para que
las y los servidores y las y los obreros piblicos lleguen al lugar del cumplimiento de los servicios Institucionales
¥ regresen a su demicilio vio wgar habitual de trabajo; asi como los gastos que s& generen por el desplazamients
a y de los termineles aédrecs, temestres, fluvisles o marltimes, desde y hasta el domicilio yio lugar habitual de
frabajo o los valoras por pargueaderos, vy, los que se producen por los desplazamientos que se reglicen dentro
del lugar en el que se cumple los servicios institucionales, sismpre v cuando no se utilics transporte institucional.

Los gastos por tranzporte, sean estos: pasales asreos, terrestras, fluviales o maritimos serén transferidos
directamante por pare de la unidad financiera o guien hiciera sus veces a las compafiias o empresas de
ransporte; por tal razdn este valor no se entregara directamente a la o el servidor o a la ¢ el obrero que deba
cumplir los servicics institucionsles, ¥ en suU lugar se entragars los respectivos pasajes para su desplazamientn
con por lo menos un dia de anticipacion a su salida.

Cuando el desplezamiento se realice en un medio de transporte ingtitucional, lag unidades administrativa y
financiera, o quienes hicieran sus veces, realizardn las previsiones y cdloulos correspondientes, de tal manara
que, sl conductor reciba antas da iniciar al viaje, ademas de los vidticos que le cormesponda, un fondo pars cubvir
los costos de combustible, peajes, pontazgos, parquasaderas, transporte fluvial u otres medios o demds gastos de
esta indole en los que se incurra.

Lina vez finalizads el cumplimiento de servicies institucionsles, el conductor encargado debard rendir cuentas de
los gastos realizados, presentando los comprobantes de venta legalmente conferidos, facturgs, notas de venta
wio recibos alectronicos; an base da lo qua se procadera a liquidar los valores comespondientes, para su
deveclucién o reembolso, segin ses el caso, de conformidad con los procedimientos contahbies.

Los gastos incurridos por desplazamientos gue tengan qua realizarse en al cumplimiento de servicios
institucionales y que no tengan relacin con los gastos por transporle descrites anterlormente, seran
reembolsados por la unidad financiera, en base a la presentacion de comprobantes de venta legalmente
conferfdos, facturss, notas de venta o recibos elactronlcos; v, al Informe raspective, en el que deberd constar el
motivo del desplazamiento, el lugar de partida, lugar de desting, ¢l valor de lg mavilizaciin o & valor del
parquaadsro, hasta al valor maximo de USD. 18,00 monto que serd adicional a los valores establecidos en al

articulo 11 del presents reglamento.

Artlcule B.- Do la subslstancla.- Es el estipendio monetario o valor destinado a cubtir los gastos de alimentacidn
de las ¥ los servideres ¥ las ¥ los obrerps del sector pablice cuando se desplacen fuera de su domicilio ywo lugar
habitual de trabajo, para cumplir saervicies institucionales, por un tiempo superior a seis (6) horas, slempre y
cuando &l viaje de ida y ol da regreso se efectlen en el misme dia.

Para verificar si procede el pagoe de la respectiva subsistencia, las horas se contardn desde el momento an que
sa inicie &l desplazamiento de la o el servidor v la o el obrero pdblice hasta la hora de llegada a su domiciiio wo
iugar hahitual de trebajo, particular que debe constar en el respectivo infarme.

El valor que las Instituciones del Estado reconoceran por concepto de subsistencias sera el eguivalente al
cincuenta por ciento (50 %) del valor del vidtico correapondiente. 1:
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Artlcule 9.- De la allmentacidn.- Se reconocerd un valor para sufragar gastos por alimentacién cuando la
comisidn de servicios daba reallzarss fuara dal domicilio v lugar habitual de trabajo, por jomadas de cuatrg (4)
hasta seis {&) horas diarias y el viaje de ida vy regrese se efectie el misme dia. El iempo de calkeulo de las horas
se iniciard desds el momento y hora en que, la ¢ al servidor vo |la o sl obrero, inicie su traslade al lugar en gue
cumplird sus labores, para lo cual debers adjuntar en su informe los detalles y respectivos justificativos. Este tipo
de pago no sera aplicable para las comisiones de sarvicios en el exterior.

El valor que la EPMSA reconocera a las y los servidares y las y los obreros por concepto de alimentaclon serd de
DS, 4,00 [cuatro delares).

Articulo 10.- Maturaleza de los pagos por conceplo de vidticos y otros.- Los visticos, subsistencias,
glimentacigén y moviizeciones de conformidad con gi Art. 55 de la Codificacion del Codige dal Trabajo ¥ con el
numetal 2 del Art. 30 da la Ley Organica de Empresas Plblicas, no ferman parte de la remuneracitn de la o &l
servidor ¥ las ¥y los obreros de la EPMSA, en consscuencis no s integrardn al acerve para el caloulo de
indemnizaciones a que tenga derecho en el caso de desvinculacién laboral v ofro tipo de pagos pravistos en las
referidas leyes, ni estardn sujetos a retenciones tibutarias de ningdn tipo o por concepto de pensiones
alimenticias o cualguier otra retencién que deba &l obrero.

CAPITULC I
DE LA FORMA DE CALCULD PARA LOS ANTICIPOS DE VIATICOS EN EL PAIS

Articule 11.- Tabla para el calculo de vidgticos dentro del pais.- La 3erencia Administrativa-Financiera, debera
realizar los pagos de viaticos sobre la base de i previsto en este Reglamento, canforme Iz siguiente escala;

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

SEGUNDD NIVEL: Demas servidoras, servidores, obraras v abreros del sector publico USD 80,

Articulo 12.- Forma de caleulo: Bl calculo de los vigficos, movilizaciones, subsistencias y alimentacidn dentrg
del pafs, se realizara de [a siguiente manera:

1) Las o los servidores yio las y los obreros recibiran por concepto de vidticos diarios 100% los valores
determinados en la tabla prevista en el artfculo 11 de aste Reglamante, multiplicado por el nimero de dias
legalmente autorizados;

24 El valor por concepto de movilizacion o transporte, debera ser la tarifa que reguiarmente aplican |as
compafilas nacionales de transporte agreo, terrestre o fluvial s Is fecha de adguisicién del correspondiente boleto
o pasaje. Cuando la movilizacion se realiza en un medio de transporte de propiedad da la EPMSA se reconocers
el paga de peajes, pontazgos, parquaaderos, transports fiuvial u otros medios de movllizacion adicionales, para
lo cual ze debe presentar comprobantes de venta legaimente conferidos yio recibos electrinicos;

3} El valor de |z subsistancia sera el equivalente al cincuenta por ciento (50%:) del valor del vistico diatio.

CAPITULD IV
DE LA FORMA DE CALCULC PARA LOS VIATICOS EN EL EXTERIOR
Articuln 13.- Forma de céleulo del viatico en el exterier.- Ef valor del viatico seré el resultado de multiplicar el

valor dizrio que se detalla en ia siguiente tabla por el por el coeficiente respectivo que se sefiala en el articulo 15
del presente reglamento, valor gue deberd ser multiplicads por el namero de dias legalmante autorizadgs:

4
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Niveles Viatico
UsD.

Primer Mivel: Integrantes del Directoric, Gerente General, Gerente General Subroganta en | 220
funciones, gerentes de area, Procurader Jurldico y Auditor Interna

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

Tercer Nlval; profesionalas qua desempefien funciones acordses a su especializacion v aquellos que | 170
para &l dasempefo de sus funciones requieren titulo academica.

Cuarto Nivel: Servidores de nivel asistenclal y auxlllar de |as diferentes areas, y por el personal | 180
administrativo, ¥ las ¥ los obreros como son los vipllantes o guardia de seguridad, auxiliar de senvicios
y choferes.

Articulo 14.- Coeficiente por pais.- Para el célculp del valor del vidgtico diario, se aplicara la escala sefialada en
el articulo anterfor multiplicado por el cogficiznte que a continuacion se detalla de acuerds a los paises, ciudades
¥ lugares a los que viajen las o ks servidores plblicos ylo las y los obreros de la EPMSA, que sean legalments

autorizados.

PAIS COEFICIENTE Uusp
Afganistan 1,40

frica Cantral 1,50

Albania 1,40
Alemanig (Berln} 1,49
Alernania (Boon) 1,48
Alemania {Hamburgo} 1.50
Angola 1,57
Arabia Saudita 1,38
Argelia 1,37

| Argentina 1,22
Armenia 1,35
Australia 1.47
Austrla 1,50
Azerbaivan 1,44
Bahamas 1,58
Bahreln 1,48
Bangladesh 1,28
Barbados 143
Bslards 1,41
Bélgica 1,48
Belice 1.43
Banin 1,52
Bhutan 1,28
Bolivig 1,13
Bosnia-Herzegoving 1,32
Botswana 1,37
Brasil 1,40
Bulgarla 1,27
Burkina Faso 1,38 1
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Burundi 1,39
Caba Verde 1.41
Camboya 1,22
Camsnin 1,44
Canadé [Montreal} 1.4
Canads (Otftawa) 1.45
Cangdé {Toronto) 1,48
Chad 1,56
Chile 1,33
China 1,44
Chipre 1,38
Colembia 1,268
Comores 1,48
Congg 1.683
Conga, R. D, 1,49
Corea dal Naorta 1,46
Corea del Sur 1,75
Costa degl Marfil 1,53
Costa Rics 1,28
Croacia 1,48
Cuba 1,39
Dinamarca 1,63
Dijibouti 1,46
| _Egipto 1,27
El Salvador 1,31
Emiratps Arghes Unidos 1,41
Eritrea 1,33
Eslovaquia 1,27
Eslovenia 1,28
Ezpafa 1,46
Estados Unldos (Miaml} 1,41
Estados Unidos {Nueva York) 1,63
Estados Unidos {Washington) 141
Estonia 1,27
Etiopia 1,43
Fiji 1,34
Filipinas 1,28
Finlandia 1.47
Francia {Lyon y demas} 1,49
Francia (Parls) 1,52
Francia {Departamentos de Ultramar} 1.47
Gabdn 1,45
Gambia 1,36
Gaza 1,34
Georgia 1.3
Ghana 1,41
GGrecig 1,40
Guatemala 1.28
Buinea 1,289
Guinea-Bissau 1,54
Euyana 1,53




Haiti 1,39
Honduras 1,33
Hong Kong 1,62
Hungria 1.42
India 1,31
Indonesia 1,32
Iréin 1,37
Irmk 1,38
Irlanda 1,47
Istandia 1.68
Israel 1,34
Italia {Brindisi} 1,37
Italia (Romal 1,50
Jamaica 1.49
Japdn 2,01
Jorgania 1,26
Kazajstan 1.33
Kenia 1,33
Kirguistan 1,31
Kiribati 1.51
Kuwait 1.33
Lags 1,1
Latvia 1,34
Lesotho 1,38
L kano 1.45
Libaria 1,45
Lihia 1.33
Lituania 1.21
Luxemburgo 1,48
Macao 1.27
Macedonia 1,33
Madagascar 1,27
Malasia 1,23
Malawi 1,35
Maldivas 1,42
Mali 1,44
Mslta 1,38
hMauritania 1,38
México 1,38
Moldavia 1,37
Ménaco 1,52
Mongclia 1,23
Moroco 1,32
Mozambigue 1,37
Myanmar 1.31
Namibia 1.34
Mepal 1,33
Nicaragua 1,34
| Niger 1.1
| Nigeria 1,45
Noruega 1,64
Nueva Caledania 1.44
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Nueva Zelanda

1,20

Oman 1.27
Paises Bajos 1,45
Pakistén 1,34
Panama 1,26
Paplia-Nueva Guinea 1,44
FParaguay 1,28
Feri 1.27
Folonig 1,34
Portugal 1,37
Cratar 1,29
Reino Unidg 1.57
Replablica Checa 1,27
Rapublica Dominkana 1,43
Ruanda 1,37
Rumanig 1,34
Rusia 1,58
Salomdn, Islas 1,37
Samoa 1,37
Santa Lugla 1,22
Santo Tome y Principe 1,27
Senegal 1,42
Seychelles 1,53
Sierra Leong 1,46
Singapur 1,32
Somalia 1,10
Sri Larnka 1,29
Sudsfrica 1,44
Sudén 1,43
Suecia 1,50
Suiza 1,65
Surlnam 1,27
Swaziland 1,38
Tailandia 1,26
Tanzanis 1,37
Tavyiklstan 1,39
Togo 1,45
Tenga 1,42
Trinidad / Tobago 1.36
TUNBz 1,26
Turkmenistan 1,58
Turguia 1,34
Ueranla 1,43
| Uganda 1,28
Lruguay 1,25
Lizbekistan 1,29
Vanuatu 1.54
Venezuela 1,33
Yiatnam 1,28
Yaman 1,26
Zambia 1.42
Zimbabwe 1,23,
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Articule 15.- Del célculo de la mavllizaclén o transporte y la subsistencia en el exterior.- El célculo de las
movilizacignes, fransporte ¥ subsiztencias fuara del pais, se realizara de la siguiznte manera:

1) El valor por concapto de movilizacion o transporte, debe ser la tarifa que regulsments aplican las
compafhlas nacicnales o infernacionales da fransporte adreo, terrestra o flunvdal a la fecha de adquisicion del
correspondianta boleto o pasaje; y,

2} El valor de la subsistencia as el aquivalenta 50% del valor determinado para el vigtico pravisto an al
Ast. 15 de este reglamento.

Articulo 16.- Documentos de viaje, tasas e impuestos.- El valor del pagoe por concepto de visticos, por el
desplazamianto al axterior, a cumplir tareas oficiales o servicios institucionsles denvados de las funciones de un
puesto, cubre Ios costos dal documento de viaje, y, tasas & impuestos aeroportuarios, cads servidora, servidor y
las ¥ los obreros deberd presentar los respectivos comprobantes de pago de las tasas {impuestos) de salids de
cada pais,

Articulo 17.- Da la asistencla a eventos en el exterior.- En £l caso que las o los servidores plblicos yio las v
‘os obreros de la EPMSA asistan a eventos en los que, las institucionas u organismos de ofros Estados,
crganizadores del evento, cubran directamente todos los gastos por hospedajs, alimentacion, movilizecién v los
costes que demande la obtencidn de los documentos de viaje, las ¢ los servidores pablicos wo las v los obreras
de EFMSA no tendrdn derecho al pago de viaticos o subsistencias.

Articulo 18.- Descuento de vidtlces, subsistenclas o alfmentaclén en el exterior.- En caso de que las
instituciones u arganismos de otros Estados cubran alguno de los siguientes gastos de: hospedaie, alimentacion
¢ los costos establecidos en el articulo 15 de este Reglamento, 1as o los servidores piblices yo las vy los obreros
de la EPMSA ya no podra recibir el valor comespondiente a viaticos y/o subsistencias respectivaments; en cuyo
caso las o los servidores publicos yo las ¥ los vbreros de la EPMSA deberan presentar |a factura ¢ nota ds venta
de los gastos totales de: hospedaje, alimentacién o de los establecidos en el atlculo 15 de este Reglamento que
no hayan sido cubiertos por estas instituciones u organismos extranjeros, para el recongcimiento de estos rubros
¥ su correspondiente liquidacidn. El reconocimiento de estos gastos totales en ningin caso podra superar en total
el 85% del valor del viatico yio subsistencia total que hubiera recibide i ia EPMSA los hubiera sufragadas, sequn

seq &l caso.

Articule 19.- De las Delegaclonss de representaclén oflclal del pais.- Las y los servidores publicos,
comprendides en el Mivel Pimera, entléndase Integrantes del Directoria, Gerente General y Garente General
subrogante en funcicnes, descrtes en el articulo 15 del presente reglamento, que viajen al exterior, percibirsén un
valor diarlc complementario al viatico yo subsistencias en concepto de gastos da representacion en un 50 % del
valor del viatico determinado en los articulos 15, 16 y 17 numeral 2 del presente Reglamento; y pars sl caso de
las autoridades ubicadas en el Nivel Primers, entiéndase Gerentfes de Areas, Procurador Juridico y Auditor
Interma, el 25 %. Esto se aplica dnicamente para la servidora o servidar pdblico que presida la delegacion gue
constituya la reprasentacion del pais,

En ningln caso el valor del viatico diario o subsistencia mas el valor asignado por gastos da representacién,
podran ser supariores a USD 400,00 diaros.

CAPITULC V
DEL PROCEDIMIENTD DE PAGO

Articule 20.- De los responsables de las gerencias internas.- Los responsables de las Gerencias de Ig
EPMSA, por necesidades institucicnsles previemente planificadss, podra solicitar a la maxima autoridad o su
delsgado, la autorizaclon de la comisidn con remunéracion, para el cumplimiento de servigios institucionales fuera
del lugar habitual de trabajo, con seis (8) dlas de anticipacion, adjuntando a la solicitud una descripcion de
actividades a ejecutarse, y la necesidad de pagar vidticos |, transporte, subsistencias yo allmentacion. 1/
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Altorizada la comisién con por lo menos 4 dias de anticipacion, la documentacion e ramitird a la Gerencia
Administrativa-Financiera, para la revision de los cdlcules de fos vidticos, movilizacién, subsistencias yo
alimentacion, qua corresponda y finalmants proceder al pago de dicho anficipo {si existe el presupuesio
respeactivo}, por medio del Unidad de Presupuesto. lgualmente se debera informar a la Direccidn de Talento
Humano los dias qus las ¥ log servidores pobllcos v las v los obreros harén uso de la comision de servicios
institucionales, para efectos del control de asistencia,

Se excepitan de Igs plazos previstos en este anticulo en casos de imperiosa necesidad institucional, autorizada
por la maxima autoridad o su delegado, previa sdlicitud del responsabla de la Gerencia comespondients.

1.- Autorizaclén para al cumplimlanto de serviclos Instituclenales al Interfor del pals.- Para obtener esta
autorizacion y el postarfor desembolse da los valores por concepto de viaticos, subsistencias, movilizaciones o
alimentacién, se cumplird cen el siguiente procedimiento:

1. El responsable de cada Gerencia o el inmediate superior de la o el servidor ¥ la o &l chrero que ha sido
designado para cumplir 102 servicios Instituclonales fuera dal domicilic wo lugar habitual de trabajo, dentro det
pals, debera selicitar a [a méxima autoridad ¢ su delegade, la autorizacién correspondiente dentra da los tres (3)
dias plazo previos a la salida programada, en el formulario da solicitud anexo a la presente reselucidn.

Autarizado al cumplimiento de servicios institucionales, se remitira el formulario pertinente & la Gerencia
Administrativa Financiera, fa cual verlflcara la dizponibliidad presupuestaria.

Artlculo 21.- Da la Gerencla Administratlva-Financlara.- De existr los fondos correspondientes, la Gerencia
Adminlstrativa Financiera, o quien hiciere sus veces, realizerd el céloule de Ips vidticos, movilizaciones,
subsistencias yo alimentacion a que hubieras lugar segan los dias efectivamante autorizados; y, procedera con la
entrega del cien por cianto (100%) del valor detemminads, por ke menos con un (1) dis de anticipacion a la fecha
de salida programada.

La adguisicién del boleto o pasaje pars el desplazamiento de las y Jos servidores y las v 10s obreros del sector
plblico o |a disposicion de la utilizacidn del trasporte institucional serd responsabilidad de lg Gerencia
Administrativa Financiets, luago de cbtener la autorizacion respactiva; v, la entrega de 1os mismos se la realizara
por ko menos con un {1} dia de anticipacidn a la fechs de salida programads. De ng existlr disponibilidad
presupuestaria, la solicitud y autorlzaclén para al cumplimiento de servicios |nstitucionales guedsrdn
Insubsistentes.

Unza vez que se cuenta con la disponibilidad presupuestans para el cumplimiante de los servicios institucionales
la Gerencia Administrativa Finangiera, informard a la Direccion de Talento Humano, sobre esta particular,
indicando el nombre de las o los sarvidores v las y los obreros gue compliran dishos servicios y los dias que
pemaneceran fuera de su lugar habitual de frabajo, para efactos del control de asistencia.

Se exceptia del cumplimferto de los plazes daterminados en este artlculo, los casos refarantes al o la Gerente
General, Gerentes de Aress, Asesores y aquellos de urgencia no planificados que se presenten y gue tengan
relacién con necesidades excepcionales de la EFMSA, los que deberan ser autorizades por el o la Gerente
Ceneral o el prasidente del Directorio de lg2 EPMSA an el caso o auteridad competente de acuerdo.

Art... (Agregado].- De la responsabilidad de la Gerencia Financiera y la Direccion de Talento Humano.- Es
de responssabilidad de la Direccidn de Talente Humano, mantener un registro pormenorizado de las autorizaciones
para gl cumplimiento de servicios institucionales concedides dentro de catda ejercicio fiscal con los respectivos
informes.

Corresponde 2 la Gerancia Adminlstrativa Financiera, efectuar el desembalsa de los valores por los conceptos
establecidos en esta noma tégnica y realizer el respective control con la documentacion de soporte 8l respacto;
por ende los miembros de esta unidad encargados de estas actividades, serdn parsonal y pecunisrisments
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responssbles del estricto acatamiento de las disposiciones contempladas en esta norma v por log valorss
transferidos a las y los servidores y las y los obrercs del sector pablice.”

Articulo 22.- Exceptidn en casos de urgencla Inmedlata.- Por necesidad institucional, en casos dnicamente
excepcionales, las o los sarvidores plblicos yo las y los obreros de EPMSA, podran adquinir directamente los
boletos de transporte, previo la auterizacion det responsable de la Gearancia correspondienta, para el cumplimiento
de la comision de servicios institucionales. Estos gastos deberan ser posteriormente reembolsados por la
Garancia Administrativa Financiera, pravig lg presentacion de las facturas y boletos respectivos v no estaran
consideredos dentro del valor del viatico, subsistencia wo alimentacion.

Articulo 23.- Pago de vidticos en dias ferlados.- Se prohfbe conceder comisién al interior del pals para el
cumplimiento de servicios institucionales a las o los servidores puklicos yio las ¥ los obreros de la EPMSA durante
los fariados o de descanso obligatorio, excepto para cases excepcionales debidamente justificados por la maxima
autoridad o su delegado.

Articulo 24.- Del informe del cumplimiento de serviclos Instfucionales.- Dentro del término de cuatrg (4}
dias posteriores al cummplimiento de |os serviclos institucionales fuera del domicilic yfo lugar habitual de trabajo,
las y los servidores v las v |os obreros de ls EPMSA presentaran de manera obligatoria al Gerente o Director del
érea, segun corresponda, un informe de las actividades reallzadas y productos alcanzados, mismo gue luego de
ser debidamente aprobado por éste se ramifird a la maxima autaridad © su delegado, quien a su vez lo pondré
an conacimients de | Gerencis Administrative Financiera. Se utilizara obligatoriamente para el efecto el
formulario anexo 8 la presente Resclucion. En al informa constaran:

1. La facha y hora de salida y legada del y al domicilic yfo lugar habltual de trabajo,

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

3. De ser al casg, la descrpcién de los desplazamientos redlizados a v de Ios terminales adreos, torrestres,
fluviales o maritimos, desde y hasta el domigilio ywo lugar habitual de trabajo y dentro del lugar de cumplimiento
de los servicios Institucionales; o a su vez indicar la utilizacion de parqueaderos, el lugar, su valor v los
comprobantes de wenta legalmente conferidos, facturas, notas de venta yo recibos electrénicos, para el
reembolse de los valores respectivos.

3| para el cumplimiento de los servicios institucionales, fuera del domicilio w/o lugar habitual dgs trabajo se utllizd
un vehiculo institucional, |1a Gerencia Administrativa Financiera, a traves del area administraiiva, registrara enuna
hoja de nuta el tipe de vehloulg, nimero de placa, kilometraje recornido vy 108 nombres v apellidos del conductor.
Cuando el cumplimiento de servicios institusionales reguiers mayor nlimero de dfas a los inicialments autorizados,
se debera solicitar & la maximo autoridad o su delegado se conceda una axtansion del plazo, de manera escrita
por madla fisico de ser posible o por cualquier otro medio electrdnico v esta autorlzacion se deberd adjuntar al
informe respective, en el mismo que s& hara constar esta circunstancia, a fin de que ta Gerencia administrativa
Financiera, realice la lquidacion para el reconocimiento de las diferencias coraspondientes.

En el eventa de que los servicios institucionales se suspendan por rezones debidaments justificadas, las v los
servidores y las y los obreros de le EPMSA comunicardn por escrito tal particular, a través del informe
correspondiente, s la méxima autoridad o su delegado y a la Gerencia Administrative Financigra, para que se
proceda con el reintegro o devolucion de los valores asignados.

Al informe presentade se adjuntaran los pases a bordo, pasajes, boletos o tickets de fransporte aéres, terrestre,
fluvial o maritimo, de ida y ratorno utlizados por la o ¢l servidor o la o el obrerc para su desplazamiento al y desde
el lugar de cumplimiento de los servicios institucionales, con la respectiva fecha y hora de salida y llegada.

Articulo 25.- Control ¥y liquidacidn.- La Gerencia Administrativa Financiera, sobre |a base de los Informes ¥
pases a bordo, pasajes, boletos o tickets sefialados en el articulo antarior, realizara el control ¥ la respectiva
liquidacian de los valores previamante asignados por concepte de vidticos de los dlas en que debid pernoctar
fuera de su domicilio wo fugar habitual de trabajo; asi como, de subsistencias, alimentacién y maovilizacién, k’
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contabillzando el nimero de horas efectivaments utlllzadas, tomande comoe base la hora de salida y llegada al
domicilio y/o lugar habitual de trabajo.

Si de lps informes y pazes a bordo, pasajes, boletos o tickets presentados por la o &l servidor o la o el gbrero, se
desprande gue & tuvo que réeducir ¢ ampliar el plazo del cumplimiento de los servicios institucionales, se tendra
que realizar el calculo correspondiente y proceder con el reconocimlanto o devolucidn de los valores que hubizra

lugar.

Mo serd necesaria la presentacion de facturas, notas de venta y/o cuslquier otre documents de respaldo para
justificar gastos de alojamiento yo alimentacian dentro del cumplimiento de los getvicios institucionales.”

Articule 26.- Eventes institucionales fuera del domicllic yfo lugar habitual de trabajo.- La EPMSA podra
realizar eventos respecto de los cuales se cubran directamente todos o parte de los gastos por concepto
alojamiento, alimentacion y movilizacidn de las y los servidores v las y los obreros gue se desplacan dentro del
pals, fuera de su domicilio wo lgar habltual de trabsjo. Estos podran realizarse siempre que los gastos a
incurrirse, en su conjunto, no superen al valor que comesponderla a vidticos, subsistencias, movilizacion y
alimentacidn, segin ses el caso. La calided de las presteciones debe ser equivalents a aquella a la gue pudn
haberse accedide si se hubieren proporcionado los valores establecidos en la presente norma técnica.

Si la EPMSA paga todos los gastos, Ies v los servidores v fas y los obreros no tendran derecho al pago de viaticos,
subsistancias, movilizacion ¢ alimentacion. La EPMSA encargada de realizar el evento observard o qua mas
convenga a los intereses institucionales.

DISPOSICIONES GEMERALES

PRIMERA.- Dereche a percibir vidticos de las o los servidores piliblicos ¥ 1ps y log abreros en comisidn
da servicios en otras instituclones.- Para aguelias sarvidoras, servidores, v |as v los obreros que se encuantran
aen comisidn de servicios en otras instituciones y deban cumplir tareas oficiales o servicios ingthucionales
derivados de las funciones de un puesta en el exterior, las instituciones que 105 reciben an comision de servicios
les reconocerdn los vidticos, subsistencias, transporte o movilizacién que correspondan conforme a este

reglamanto.

SEGUNDA.- El incumplimiento de las labores ordinarias que haya originado una camisién de sarvicios innecesaris
o el falsg informe de la misma, ¢ el emples de més dias que los necesarios, sin justificacidon comprobada, serd
considerado como falta grave, y, consecuentemente se aplicara lo dispuesto en el Reglamento de Adminlstrasion
del Talenta Humano, origlnara ademas ol establecimiento de |as raspectivas rasponsabilidades personales yfo
pecunianas por parte de la Contralorla Generaf del Estade; sin perjuicio de la ebligacién de develucion de los

valores indabidamenta cobrados.

TERCERA: Serén objetn de reintegro monetario por parte de la Empresa a favar de las o los sarvidores piiblicos
yio v las y los obreros gue durante el desamclle de una comisidn de serviclos haya realizado gastos
indispensables, que aestén debidamente justificados, por concepto de reparaciones emergentes da automotores

y, compra de combustible adicional.

CUARTA.- Los formaios a utilizar para Ig selicitud, liguidacién e informe de la comisidn del sarvicio de ios vidgticos
son los anexos al presente Reglamentso.

DISPOSICION TRANSITORIA

UNICA: Los pagos dispuestos en éste Reglamento, estén sujetos a los cambios que puadan aprobarse con
posterioridad por &l organlsmo rector de la materia, por o que en aste particular se adacuard a lo dispuesto por
tal organisma.
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DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- La presente Resolucién se expide en funcion de |z Codificacién de los actos Resolutivos Mos,
EPMS3A-GG-0053-2012 de 23 de agosto de 2012 y EPMSA-GG-0033-15 de 25 de marzo de 201 5, dejgndose sin
efecto los mismos, y entrando en plena vigencia la presente Codificacin.

SEGUNDA.- El presente instrumento entrard en vigencia a partir de su suscripcign y le corresponda a la Gerencia
Administrativa Financiera la aplicacion y control de este Reglamento.

TERCERA.- Notificar con la presente Resolucidn a todas las Gerencias de la EPMSA para su socializacian.
CUARTA.- La presente Resolution debers estar publicada en Ia pagina weh institucional.

COMUNIQUESE.- Dado v suscrito en el Distrito\Met opolitanc de Quitn, &l dia 30 de dicfambre de 2015,

I
:,.--'-_ /,-"" | 9
EMPRESA PUBLICAMETROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS
¥ GESTION DE ZONAS|FRANCAS Y REGIMENES ESPECIALES ‘f
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ANEXO NO. 1

Mro. SOLICITUR DE AUTDF!IZACICFN PARA CLIMPLIMIENTC
OE SERVICIOS INSTITUCIONALES

FECHA DE INFORME [dd-mimim-aaaz)

DATOS GENERALES

APELLIDHDS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR

PLUESTO QLIE QCLIPA;

CIUDADR — PROVIMCIA DEL SERMICID INSTITLICIONAL

NOMBRE DE LA UNIDAD A L& OUE PERTEMECE LA O FL
SERVIDOR

SERVIDODRES QUE INTEGRAN EL SERVICID INSTITUCIONAL:

INFORME DE ACTIVIDADES ¥ PADDUCTOS ALCANZADDS

ITINERARIO SALIDA LLEGADA MOTA
Estos datos se refieren al tlempo efectivamants utilizado en &l
FECHA cumplimiento del sercio instituclonal, desde 12 salida del lugar
dd-mmm-aaa tle residencia o trabajo habituales o del cumplimients del servicio
HORA institucional segdn sea el caso, hasta su lfegada de estos sitios.
hh:mm
TRANSPORTE
TIFD DE SALIDA LLEGADA
TRAMNSPORTE
MOMBRE DE FECHA FECHA
{Abrag, RUTA HORA HORA
terrestre, TRARSPOITE dd:riminy: hh:mm dd-mmm- hh:mm
marftimo, otraos) Baad aaad
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NOTA: En caso de haber utilizado transporte plblico, se daberd adjuntar obllgatorlaments los pases a hordo o boletos,

'OBSERVACIONES

FIRMWA DE LA O EL SEAVIDOR COMISIONADO

MO BRE:

NOTA

El presente informe deberd presentarse dentro del término de 4
dias del cumplimiento de senvicfos Instiiuclonales, caso contrarfo
I liguidacidn se demaorara e incluso de no presentarls tendria que
rastitufr las valores percibidos. Cuando el cumplimiente de
servicfos  Institucionales ses superor al nimerg de dias
autorizados, se deberd adjuntar la autorizacion por escrito de fa
Maxima Autoridad o su Delegada

- FIRMAS DE APRDBACION

FIRRA DE LA O EL RESFONSABLE DE LA LINIDAD DEL
SERVIDOR COMISIONADC

FIRMA DE LA O ELJEFE INMEDLIATO DE LA © EL RESPONSABLE BE
LA UNIBAD

NOMEBRE:

MWORBRE:

15 4



QUITO

[ B = ]
b stcios scmmonmes. EPMISA

ANEXD 2.

QU"D

INFORME DE LICENCIA CON REMUNERACION .
M. SGLICITUD LIGENGIA CON REMUNERACION FECHA OE INFORME (di-monm-aaea)
|
DATOS GENERALES
APELLIDGE - NOMBRES DEL SERVIDOR FUESTO
CILOADR - PROWIRMNGLA TE L COMSION HOMBRE DE LA LIMIOAD DEL SERYIDORZRYE

SERYIDURES QLE INTEGRAN LA COMISION

INFORME DE ACTIVIDADES ¥ PRODUCTOS ALCANZADOS

ITINERARIO SALIDA LLEGADA NOTA
FECHA w-mm-ses Estos dalos se refieran al tlempo efectivaments utiizeds en la
HORA wimm Comisidn, dosds I3 salida del lugar de residencla o trabaja habitualss
Hora Mhicio de Labores al d de retormo R Edz:_‘;;mﬂ;"f"m de |a licancia segun sea 8l caso, hasta su llegada
TRANSPORTE UTILIZADO SALIDA | LLEGADA
TRaNsPORTE | NOMERECEL | gy FECHA | HORA | FECHA | HORA

dd-mmm-azaz hhimm CHMTERa S hh:mm

A, TRITESING, CHIms)

HOTA: En cazso de haber ullitzads transparte plblica adres @ Errestre, 3o debera adjiuntar obligatorlaments ks pasajes a
borde o bolskss, do acwardo o lo que establece el articulo 19 del Reglamenta para page de Yiticos, Subsistenclas y
Movllzacikin.

OBSERVACIONES

| FLFMA SERYTHGR CORMIZHINADG NOTA

El presanit informe debers presentarsa dentro del bérming mdximo de
4 dias de cumplida la leencle, caso contraro (@ liguidacksn e
demorars e incluao de ne presentaro tendrfa gue resttuir bos valores
peagados. Cuando [a lleancla sea superor &l numern da horas o dlas
autorizedos, se debera adjuntar la auterdzackn por escito de la

= Maxina Autoridad o su Dalegado
_FIRMAS DE APROBACION
RESPOMNSABLE DE UMIDAD DEL SERVIDOR COMISHINADG JEFE INMEDIATO O RESPOMNGABLE DE LAW\ITDAD
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NOMERE I MOMBRE
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ANEXG NO. 3

SOLICITUD DE AUTORIZACIGN PARA CURMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES -

Nro. SOLKATUD DL AUTORIEACOSN PARA CUMFLIMIENTE: OE SERVKI0S INSTITUCKINALES

rEﬂ-Ii DEsoUO U fdd-mmen-aaaa)

VIATICOS

MOVILIZACIGNES

SLBHSTENCIAS } ALIMENTACIGN

DATOS GENERALES - 7 &p B it 1 T A

APELLICTS - MOMBAES OE A O EL SERKIDNA,

FLELTO QUE DCUPA!

IIUNAD - PROYING, DEL SCAYIIC INSTITLRIONAL

HWOMERE DE L4 UNIDAD A LA CeLIE PEHTENELE L, O EL SERVIDOR

FECHA SALIDA {dd-mmm-mmaa) HORG SALIOA [hhemraf FERHALLEGADATRIdmmim azaat HORA LLESACA Ihimmif
SEAYIDTORES GUE ENTESRARN LOE SEAYIOOE RSTITUCKHIMALE-
DOESCRIPOAN OE LAS ACTIYINADTS 4 EIECLITARSE
TRANSPORTE
SALIDA
TiPO DE TRANSPORTE NMOMBRE DE RUTA ELEGARA
|féren, terrestre, marftimo. ciros) TRANSPORTE
TR ETRESTTE, maritime FECHA HORA FECHA HORA
- T <z hh:rmm dd-mmne-anen hhanm
- DATOS PARA TRANSFERENCIA
HOMRBAE OEL EARTI: T DE CUENTA: Mo.CE CUENTHA:

FIRNA DE LA O EL SERVIDOR SMOLICITANTE

FIRMA DE LA O EL RESPDONSABLE DE L& 1INIDAD SOLICITANTE

NOMERE OE LA O EL SFAVINCE

MOKIBRE O LA O EL RESPONSABLE GE Lty LIMIDAD SOUCTANTE

FIRMA DE LA AUTORI DAL NOMINADORA O SU DELEGADD .

HOTA: Batd aoiictud debexd ser dx para su Ig, pON por o nienes 72 horss do
ANCicagrtite &l Evriapliiakent o de loa servidos Ind budonalopy galve of o0 B8 gue por ecasidadgs

inptituchans e b Aurtoradnd W i b ovd autorke,
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v [ no ekitir deponibilded presupaeitade, 1enio i solktud ome b sutarbecidn quedarin
Mmubaistestes

+ ElInfarme de Servickas Insttuckanakes deberd presentarse dentre del Rrmine da 4 Flac de
curmnplide el servkle msttucooal

Estd prahiWdo corceder senvckos Invtecionekes drante bs dlc de doscanse obdigatart, con
aesapcitn de |3 Mddmac Aotofdadas o da casoc acapeloneias dabfdapnts petfesdos pur kB
Masme Au legidad o sy Cefepade,

HORIDEL DL LA AUTORIDAD WO BLADDRA O 5L DELEGADC

4
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