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EL CONSEJO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DE NAPO

CONSIDERANDO

Que, la Constitucion de la Republica, en su articulo 226, establece que las instituciones del Estado,
sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas que actlien en
virtud de una potestad estatal, gjerceran, Unicamente, las competencias y facultades que les sean
atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendran el deber de coordinar acciones para el cumplimiento
de sus fines y hacer efectivo el goce Y gjercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion.

Que, el articulo 229 de la Carta Magna, establece que seran sefvidoras o sefvidores publicos, todas
las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios 0 gjerzan un
cargo, funcion o dignidad dentro del sector publico. Los derechos de las servidoras y servidores
plblicos son irrenunciables. La ley definira el organismo rector en materia de recursos humanos y
remuneraciones para todo el sector publico, y regulara el ingreso, ascenso, promocion, incentivos,
regimen disciplinario, estabilidad, sistema de remuneracion Yy cesacion de funciones de sus
servidores. Las obreras y obreros del sector publico estaran sujetos al Codigo de Trabajo. La
remuneracion de las servidoras y servidores publicos sera justa y equitativa, con relacion a sus
funciones, y valorara la profesionalizacion, capacitacion, responsabilidad y experiencia.

Que, el numeral 16, del articulo 326, de la Consitucion de la Republica, dispone que las
instituciones del Estado, y en las entidades de derecho privado en las gue haya participacion
mayoritaria de recursos plblicos, asi como quienes cumplan actividades de representacion,
directivas, administrativas o profesionales, se sujetaran a las leyes que regulan la administracion
publica. Aguellos gue no se incluyen en esta categorizacion, estaran amparados por el Codigo del
Trabajo.

Que, la Constitucion vigente determina que el derecho al trabajo se sustenta en los principios del
pleno empleo, y la eliminacion del subempleo y del desempleo, estableciéndose que los derechos
laborales son imenunciables e intangibles, por lo que sera nula toda estipulacion en contrario. En
caso de duda sobre el aicance de las disposiciones legales, reglamentarias o contractuales en
materia laboral, éstas se aplicaran en el sentido mas favorable a las personas trabajadoras,
estableciéndose, enfre ofros principios, que a trabajo de igual valor comrespondera igual
remuneracion.

Que, ¢l articulo 5 del Codigo Orgénico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion,
COOTAD, prescribe que la autonomia poliica, administrativa y financiera de los gobiemos
autonomos descentralizados y regimenes especiales prevista en la Constitucion, comprende el
derecho y la capacidad efectiva de estos niveles de gobiemo, para regirse, mediante normas Y
organos de gobiemo propios, en sus respectivas circunscripciones  temitoriales, bajo su
responsabilidad y sin intervencion de otro nivel de gobiemo y en beneficio de sus habitantes. Esta

autonomia se ejercera de manera responsable y solidaria. En ningln caso pondra en riesgo el
caracter unitario del Estado, y no permitira la secesion del temitorio nacional.
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Que, el articulo 6 COOTAD, establece que ninguna funcion del Estado, ni autoridad extrafia, podra
interferir en la autonomia politica, administrativa y financiera propia de los gobiemos auténomos
descentralizados, salvo lo prescrito por la Constitucion y las leyes de la Repiiblica.

Que, la Ley Organica de Servicio Piblico, establece que la reglamentacion para el reconocimiento y
pago de viaticos, movilizaciones y subsistencias, sera expedida mediante acuerdo ministerial por
parte del ministerio de Relaciones Laborales, de conformidad con la ley.

Que, el articulo 124 de la Ley Orgénica de Servicio Publico, prescribe que las servidoras y
servidores que tuvieren su domicilio habitual, fuera de la ciudad en la que presten sus servicios, y
por tal motivo deban frasladar su residencia a ofra ciudad, de otra provincia, salvo los casos que,
fundamentadamente, apruebe el Ministerio de Relaciones Laborales, tendran derecho a un viatico
para cubrir los gastos de vivienda, el que no podra superar los tres salarios basicos unificados por
mes, para los frabajadores en general del sector privado, de conformidad con la norma técnica que
para el efecto expida este Ministerio.

Que, el articulo 259 del Reglamento General a la Ley Organica de Servicio Publico, determina que
cuando una servidora o servidor piblico se desplace a cumplir tareas oficiales en reuniones,
conferencias, visitas de observacion o a desempefiar actividades propias de su puesto, dentro o
fuera del pais, se le reconocera los cormespondientes viaticos, subsistencias, alimentacion, gastos de
movilizacion y/o transporte, por el tiempo que duren los servicios, desde la fecha de salida hasta el
retomo, en razon de las tareas oficiales cumplidas. Para estos casos, no sera necesario haber
cumplido un afio de servicio en la Institucion.

Que, el articulo 260 de la norma reglamentaria antes referida, establece que viatico es el estipendio
monetario o valor diario que por necesidades de servicios institucionales, reciben las y los servidores
publicos, destinado a sufragar los gastos de alojamiento y alimentacion que se ocasionen durante el
cumplimiento de los servicios institucionales, cuando por la naturaleza del trabajo deban pernoctar
fuera de su domicilio habitual de trabajo. En caso de que la institucion asuma, directamente, con
algunos de estos gastos, se descontara de los respectivos viaticos, conforme la reglamentacion que
para el efecto expida, mediante acuerdo, el Ministerio de Relaciones Laborales.

Que, el articulo 261 del Reglamento General a la Ley de Servicio Publico, define como estipendio
monetario o valor destinado a sufragar los gastos de alimentacion de las y los servidores, cuando
éstos tengan que cumplir servicios institucionales derivados de sus funciones, y tengan, ademas,
que desplazarse fuera de su lugar habitual de trabajo, por un tiempo superior a 6 horas, siempre que
el viaje de ida y de regreso se efectiie dentro del mismo dia, computado desde la salida del lugar
habitual de trabajo hasta su retomo. En caso de que la institucion asuma, directamente, con algunos
de los gastos, se descontara de la respectiva subsistencia, conforme la reglamentacion que para el
efecto expida, mediante acuerdo, el Ministerio de Relaciones Laborales.

Que, el articulo 262 del Reglamento antes referido, determina que el pago por movilizacion es el
gasto en el que incumren las insfituciones, por la movilizacion de las y los servidores publicos, cuando
se trasladen dentro o fuera de su domicilio habitual, para cumplir servicios institucionales, y se Io
realizara sin perjuicio de que la o el servidor se encuentre recibiendo o no viatico, subsistencias o
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alimentacion, siempre y cuando la movilizacion no sea pagada por la institucion, conforme a la
reglamentacion que expida, mediante acuerdo, el Ministerio de Relaciones Laborales.

Que, el articulo 263 del mismo Reglamento, expresa que el Ministerio de Relaciones Labores
emitira, mediante acuerdo, la reglamentacion sobre el calculo, tabla y zonas correspondientes para
el pago de los viaticos en el exterior, para lo cual se debera contar con el dictamen favorable del
Ministerio de Finanzas. En caso de que la institucion pague directamente alguno de los gastos, se
descontara del respectivo viatico, conforme la reglamentacion que expida, mediante acuerdo, el
Ministerio de Relaciones Laborales.

Que, el articulo 264 del tantas veces mencionado Reglamento, prescribe que las y los servidores
plblicos de las instituciones determinadas en los articulos 3 y 94 de la Ley Organica de Servicio
Piblico, LOSEP, se regiran por los acuerdos que, para el reconocimiento de los viaticos,
subsistencias, alimentacion y movilizacion en el pais o en exterior, expida el Ministerio de Relaciones
Laborales. Las y los servidores de las Fuerzas Armadas y la Policia Nacional, en servicio activo,
percibiran Gnicamente lo establecido en los acuerdos ministeriales emitidos por el Ministerio de
Relaciones Laborales, conforme lo establecido en el articulo 115 de la LOSEP. Se prohibe autorizar
la realizacién de servicios institucionales durante los dias feriados o de descanso obligatorio,
excepto casos excepcionales debidamente justificados por la autoridad nominadora o su delegado.
Todos estos pagos se realizaran, en forma previa al viaje, en los porcentajes que se establezca en la
respectiva norma.

Que, mediante Acuerdo Ministerial MRL-2013-0097, del 29 de mayo de 2013, con vigencia desde el
01 de junio de 2013, se expide el Reglamento “Para el pago de viaticos, subsistencias,
movilizaciones y alimentacion, dentro del pais para las y los servidores y las y los obreros pliblicos.”

Que, es necesario que el GAD Provincial de Napo, cuente con la normativa intema gue sustente el
reconocimiento y pago de esta asignacion complementaria, tomando en consideracion los niveles de
atribuciones y responsabilidades de los puestos de trabajo, cuyos titulares se desplazan para cumplit

tareas oficiales fuera del lugar habitual de su trabajo, dentro de la jurisdiccion provincial y del pais, a

traves de licencias de servicios institucionales, asi como para racionalizar y optimizar el uso de los
recursos presupuestarios asignados para este concepto; ¥,

en uso de las atribuciones que le confieren los articulos 263 de la Constitucion de la Republica, 7y
47, literal a), del Codigo Organico de Organizacion Temitorial, Autonomia y Descentralizacion, expide
la siguiente

ORDENANZA SUSTITUTIVA PARAEL PAGO DE VIATICOS, MOVILIZACIONES,
SUBSISTENCIAS Y ALIMENTACION PARA EL CUMPLIMIENTO DE LICENCIAS
DE SERVICIOS INSTITUCIONALES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS Y
TRABAJADORES DEL GAD PROVINCIAL DE NAPO

CAPITULO |

OBJETO, AMBITO Y ORGANOS DE APLICACION
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Art. 1.- Objeto. Esta Ordenanza tiene por objeto establecer la base normativa, técnica y de
procedimiento que permita, al GAD Provincial de Napo, viabilizar el calculo y pago de viaticos,
movilizaciones, subsistencias y alimentacion, cuando las y los servidores se desplacen a cumplir un
servicio institucional fuera del domicilio y lugar habitual de trabajo.

Art. 2.- Ambito. Las disposiciones de la presente Ordenanza son de aplicacion exclusiva para las y
los servidores que laboran al servicio del GAD Provincial de Napo.

Art. 3.- f)rganos de aplicacion. La Subdireccion de Talento Humano, o guien haga sus veces, y la
Direccion Financiera, seran las encargadas de aplicar y ejecutar la presente Ordenanza.

CAPITULO I

DE LOS VIATICOS, MOVILIZACION, SUBSISTENCIAS Y ALIMENTACION

Art. 4.- Del Viatico. Es el estipendio monetario o valor diario que las y los servidores, y las y los
trabajadores amparados por el Codigo del Trabajo, reciben por el cumplimiento de servicios
institucionales, cuando fienen que pemoctar fuera de su domicilio y lugar habitual de trabajo,
destinado a sufragar los gastos de alojamiento y alimentacion en el lugar donde cumple la ficencia.

Se entendera por pemoctar cuando la o el servidor se traslade de manera temporal a ofra
jurisdiccion fuera de su domicilio y lugar habitual de trabajo, y tenga que alojarse y dormir en ese
lugar, hasta el dia siguiente.

En el evento de que en el lugar donde se cumple la licencia de servicios institucionales, no existe
sitios o disponibilidad de alojamiento que facilite el desarrollo de las actividades de la o el servidor,
éste podra hacerlo en la ciudad mas cercana, lo que se dejara sentado en el informe a que se refiere
el articulo 19 de esta Ordenanza, debiendo reconocérsele el valor del viatico correspondiente al
lugar o ciudad donde pemocto.

Las y los servidores que reciben el valor correspondiente a viaticos, y al dia siguiente deben
continuar con su licencia de servicios institucionales fuera de su domicilio y lugar habitual de trabajo,
tendran derecho al pago de alimentacion o subsistencias, acorde a lo estipulado en la presente
ordenanza, para cuyo efecto el iempo de calculo de las horas para el cumplimiento de la licencia
para subsistencias o alimentacion, iniciara el momento en el que la servidora o el servidor se
traslade al lugar de destino e inicie sus labores por concepto de esta licencia, debiendo presentar un
informe detallado, adjuntando los respectivos justificativos.

Los viaticos, en un 70%, se pagara por todo el fiempo que prevé la licencia de servicios
institucionales, desde la fecha de salida hasta la de retomo, y tendran el caracter de anticipo. Una
vez presentado el informe con el aval del director correspondiente, sera liquidada de manera
definitiva.

Art. 5.- De las Subsistencias.- Es el estipendio monetario o valor destinado a sufragar los gastos
de alimentacion, en el lugar donde cumplen la licencia las y los servidores de la Institucion. Son
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declarados en licencia de servicios institucionales con subsistencias, cuando tengan que
desplazarse fuera de su domicilio y lugar habitual de trabajo, por jomadas de trabajo de 6 a 8 horas
diarias de labor, y cuando el viaje de ida y de regreso se efectie el mismo dia, para cuyo efecto el
tiempo de célculo de las horas para el cumplimiento de la licencia para subsistencias, iniciara el
momente en el que la servidora o el servidor se traslade al lugar de destino e inicie sus labores por
concepto de esta licencia, debiendo presentar un informe detallado, adjuntando los respectivos
justificativos.

Art. 6.- De la Alimentacién.- Se reconoce el pago por alimentacion cuando la licencia deba
realizarse fuera del domicilio y lugar habitual de trabajo, por jomadas de 4 hasta 6 horas diarias, y el
vigje de ida y retomo se efectue el mismo dia, para cuyo efecto el tiempo de calculo de las horas
para el cumplimiento de la licencia para alimentacion, iniciara el momento en el que la servidora o el
servidor se traslade a su lugar de destino e inicie sus labores por concepto de esta licencia,
debiendo presentar un informe detallado, adjuntando los respectivos justificativos.

Art. 7.- Del pago por movilizacion o transpo rte- Los gastos de movilizacion o transporte son
aquellos en los que incurre la Institucion por las movilizaciones y transporte de las o los servidores,
cuando se trasladan a ciudades u otros lugares fuera de su domicilio y lugar habitual de trabajo.

CAPIiTULO 1l

DE LA FORMA DE PAGO

Art. 8.- Tabla para el calculo de viaticos.- La Direccion Financiera debera realizar los pagos de
viaticos sobre la base de lo estipulado en esta Ordenanza, conforme las siguientes tablas, cuyos
valores se ajustaran automéaticamente a partir del afio 2014, adicionando a los mismos el porcentaje
de inflacion del afio inmediato anterior, de acuerdo a lo establecido por el INEC:

TABLA No. 1

NIVELES ZONA A ZONAB
UsD usD

PRIMER NIVEL

Vice Prefecto o Vice Prefecta, consejeras o consejeros. 130.00 100.00

SEGUNDO NIVEL

Coordinadores,  asesores,  directores y  subdirectores 100.00 80.00

departamentales.

TERCER NIVEL

Profesionales (Analistas 1, 2, 3, 4, 5, 6) 80.00 70.00

CUARTO NIVEL

No profesionales administrativos (Apoyo 1,2, 3)y trabajadores | 60.00 55.00

amparados en el Codigo de Trabajo.

TABLA No. 2
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Dentro de la Provincia y sus cantones, se pagara:

Dento de la Provincia, por alojamiento y | 70% de lazonaB
alimentacion, por jomada, siempre que
pernocten en el lugar asignado para la comision,
en jomadas de 1 a 22 dias.

Dentro del canton que constituye su domicilio y
lugar habitual de trabajo, por jomadas de 6 a 8
horas diarias de labor, viaje de ida y regreso que
se efectie el mismo dia, en jomadas de 1 a 22
dias.
Dentro del canton que constituye su domicilio y
lugar habitual de trabajo, por jomadas de 4 a &
horas diarias de labor, viaje de ida y regreso
. que efectlie el mismo dia, en jomadas de 1 a 22
dias.

35% de la zona B

17.5% de la zona B

TABLA No. 3

Art. 9.- De la zonificacién .- Para efectos de calculo, se considera dos zonas:

ZONAA

ZONA B

Comprende las capitales de provincia y las
ciudades de: Manta, Bahia de Caraquez,
Quevedo, Salinas y los cantones de la provincia
de Galapagos, casos en los que se aplicara los

Comprende el resto de ciudades del pais, para
las cuales se aplicara los valores determinados,
para esta zona, en el articulo 8 de la presente
Ordenanza.

valores determinados, para esta zona, en el
articulo 8 de la presente Ordenanza.

. Art. 10.- Para el caso de desplazamiento de la o el Prefecto, con el fin de cumplir actividades propias
de su dignidad, en lugar del reconocimiento de los estipendios establecidos en esta norma, se
cubriran directamente todos los gastos relacionados con su alojamiento, movilizacion y alimentacion

personal.

Comesponde a la Unidad Financiera, o quien hiciera sus veces, mcopiial." _Ia documentacion y
comprobantes de respaldo para justificar los gastos en que se incurra. : -

Art. 11.- Pago de viaticos a servidoras y servidores del GAD Provincial.
servicios dentro del pais, sera solicitada por la o el director departamental respect ok
gue la o el servidor comisionado, cumpla la comision de acuerdo a la gestion que desempefia, y que
le ha sido asignada dentro de la respectiva clasificacion, y de conformidad con el Reglamento
Organico Estructural. La solicitud sera aprobada por la Direccion Administrativa, siempre gue
justifique, en forma detallada, la necesidad de cumplir actividades en el lugar designado, y por &l
tiempo estrictamente necesario, tiempo que constara en la respectiva hoja de movilizacion.
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Similar procedimiento se aplicara cuando, por necesidad institucional, se requiera laborar en
jomadas de frabajo.

En el caso de los directores departamentales, la comision de servicios dentro del pais sera
autorizada por el Prefecto o Prefecta, o por quien los subrogue o tenga la facultad para hacerlo.

Art. 12.- Del calculo de los vidticos- Las y los servidores de la Entidad Provincial sujetos a la
LOSEP y al Cédigo de Trabajo, recibiran, por concepto de viticos diarios, los valores determinados
en las tablas previstas en los articulos 8y 9 de la presente Ordenanza, multiplicado por el numero
de dias de pemoctacion fuera de su lugar de residencia y lugar habitual de trabajo, debidamente
autorizados.

Art. 13.- Del calculo de las subsistencias.- El valor que las instituciones del Estado reconoceran
por concepto de subsistencias, sera el equivalente al valor del viatico correspondiente, dividido para
dos.

Art. 14.- Del pago de la movilizacion.- Cuando la movilizacion se realice en un medio de transporte
institucional, las unidades administrativa y financiera, o quienes hicieran sus veces, realizaran las
previsiones y célculos comespondientes, de tal manera que, el conductor reciba antes de iniciar la
movilizacion, ademas, un fondo para cubrir los costos de peajes, pontazgos, parqueaderos,
combustible, transporte fluvial u otros medios o gastos de movilizacion adicionales.

Una vez finalizada la movilizacion, el conductor encargado debera rendir cuenta de los gastos
realizados, presentando los comprobantes de venta legalmente conferidos ylo recibos electronicos.

En atencion a los comprobantes presentados, se procedera a la liquidacion de los valores para su
devolucion o reembolso, de conformidad con los procedimientos contables.

Para la movilizacion que realice, directamente, la o el servidor publico del GAD Provincial, en
cumplimiento de servicios institucionales, se utilizara los medios de transporte publicos disponibles y,
excepcionalmente, taxis. Los valores en los que se debiera incurtir seran reembolsados hasta un
monto que no excedera de USD. 16.00 (dieciséis) en total. Este valor sera adicional al establecido
en los niveles determinados en los articulos 8 y 9 de la presente Ordenanza. En el informe
correspondiente debera constar la hoja de ruta, en la que se establecera el lugar de partida, lugar de
destino y el valor de la movilizacion. De ser aplicable, se solicitara la presentacion de las facturas o
boletos utilizados.

El mecanismo para cubrir los gastos de movilizacion en el caso de mensajeria institucional, sera
regulado intemamente por la respectiva unidad administrativa.

Art. 15.- Del calculo de la alimentacion.- El valor que las instituciones del Estado reconoceran a

las y los servidores de la Entidad Provincial, por concepto de alimentacion, sera el equivalente al
valor del viatico dividido para cuatro.

CAPiTULO IV
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DEL PROCEDIMIENTO

Att. 16.- De los responsables de las unidades intemnas.- Para la obtencion de la autorizacion de
viaticos, subsistencias, movilizaciones o alimentacion, el responsable de cada unidad o proceso
cumplira con el siguiente procedimiento:

1. Por necesidad institucional, previamente planificada, el director o responsable de cada unidad
departamental, podra solicitar, a la méxima autoridad o su delegado, con 72 horas de anticipacion, la
autorizacion para la prestacion de servicios institucionales derivados del desempefio del puesto,
fuera del domicilio y/o lugar habitual de trabajo, dentro del pais, y en el formulario de solicitud
disponible en la pagina web www.relacioneslaborales.gob.ec.

2. Autorizada la prestacion de servicios institucionales, se remitiré la documentacion correspondiente
a la unidad financiera, la cual verificara la disponibiidad presupuestaria. De existir los fondos,
realizara el calculo de los viaticos, movilizaciones y/o subsistencias de los dias que efectivamente
sean autorizados, y procedera con la entrega de dichos valores, con por lo menos un dia de
anticipacion a la salida de las y los servidores de la Institucion.

De no existir disponibilidad presupuestaria, la solicitud y autorizacion de servicios institucionales
quedaran insubsistentes.

En caso de existir recursos, se procedera inmediatamente al calculo y entrega de hasta el 70% del
valor determinado y a que hubiere lugar, asi como el boleto o pasaje correspondiente para la
movilizacion de las y los servidores publicos del GAD Provincial, o la disposicion de la utilizacion del
trasporte institucional, segun corresponda.

3. Simultaneamente se informara a la unidad del talento humano, o a quien hiciere sus veces, los
dias que las o los servidores prestaran sus servicios institucionales o realizaran actividades
inherentes a su puesto, fuera de su lugar habitual de frabajo, para efectos del control de asistencia y
la prevision de alimentacion dentro de la jomada ordinaria de trabajo.

Se exceptiia del cumplimiento de los plazos determinados en este articulo, los casos referentes al
Prefecto o Prefecta y aquellos de urgencia no planificados, que se presenten y que tengan relacion
con necesidades excepcionales de la Institucion, los que deberan ser autorizados por la maxima
autoridad o su delegado, y seran cubiertos a través de un fondo a rendir cuentas que para tal efecto
sera establecido institucionalmente.

Art. 17.- De los registros en las unidades financieras y de administracion del talento humano.-
Es de responsabilidad de la Subdireccion de Talento Humano, mantener un registro pormenorizado
con las respectivas justificaciones de las autorizaciones concedidas dentro de cada ejercicio fiscal.

Corresponde a la unidad financiera o quien hiciera sus veces, mantener la documentacion de
soporte respecto de los rubros entregados por los conceptos establecidos en este reglamento.
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Es obligatorio el uso de los formularios de solicitud e informe para el cumplimiento de servicios
institucionales o actividades inherentes a su puesto, los mismos que estan disponibles en la pagina
web: www.relacioneslaborales.gob.ec.

Art. 18.- Excepcion de transporte en casos de urgencia-- Previa la autorizacion de la maxima
autoridad o su delegado, (inicamente en casos excepcionales de necesidad institucional, las y los
servidores publicos de la Corporacion Provincial, podrén adquirir, directamente, los boletos o pasajes
de transporte, para desplazarse fuera de su domicilio y/o lugar habitual de frabajo, dentro del pais,
para el cumplimiento de servicios institucionales o actividades propias de su puesto. Estos gastos
deberan ser posteriormente reembolsados por la unidad financiera o quien hiciere sus veces, previa
presentacion de las facturas respectivas. Estos valores no estaran considerados dentro del valor del
viatico y/o subsistencia.

Art. 19.- Restriccion al Pago de Viaticos.- Los viaticos determinados de acuerdo con las
disposiciones de esta Ordenanza, seran pagados, Unicamente, en casos de licencias gue no
excedan de 10 dias laborables continuos en los mismos lugares de trabajo.

Si por necesidades de servicio se sobrepasara este limite, cualquiera sea la zona en que las y los
servidores y las y los obreros del GAD Provincial se encuentren prestando servicios institucionales o
actividades inherentes al puesto, se reconocera, desde el primero hasta el limite de 30 dias
calendario, el 70% del valor del viatico diario determinado en los articulos 8 y 9 de esta Ordenanza,
de cuyo valor el 70% debera ser obligatoriamente respaldado conforme se anota en los articulos 23
y 24, el 30% restante no requerira justificacion alguna.

Para aquellas y aquellos servidores que realicen funciones de auditoria o fiscalizacion, el plazo sera
de 60 dias calendario, previa justificacion técnica.

Art. 20.- Eventos institucionales fuera del domicilio y/o lugar habitual de trabajo.- El GAD
Provincial de Napo podra realizar eventos respecto de los cuales se cubran directamente todos o
parte de los gastos por concepto de alojamiento, alimentacion y movilizacion de sus servidoras o
servidores que se desplacen dentro del pais, fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo.
Estos podran realizarse siempre que los gastos a incurirse, en su conjunto, no superen al valor que
corresponderia a viaticos, subsistencias, movilizacion y alimentacion, segin sea el caso. La calidad
de las prestaciones debe ser equivalente a aquella a la que pudo haberse accedido si se hubieren
proporcionado los valores establecidos en esta Ordenanza.

Si la Institucion paga todos los gastos, sus servidoras y servidores no tendran derecho al pago de
viaticos, subsistencias, movilizacion o alimentacion. El GAD Provincial de Napo observara lo que
méas convenga a los intereses institucionales.

Art. 21.- Descuento de viaticos, subsistencias ylo alimentacion.- En el evento de que la
institucion no cubra uno de los gastos establecidos en el articulo 20 de esta Ordenanza, las y los
servidores de la Entidad, deberan presentar la factura o nota de venta original correspondiente, para
su liquidacion y reconocimiento de los rubros que debieron asumir. El reconocimiento de tales
gastos, en ningln caso, podra superar el 80% del valor del viatico, subsistencia y/o alimentacion,
seglin sea el caso.
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De igual manera, se aplicara este sistema de pago cuando las y los servidores del GAD Provincial
asistan, directamente, a eventos realizados por otras instituciones, debiendo presentar los respaldos
de los gastos realizados, por aquelios rubros que no hayan sido cubiertos por los organizadores del
evento, para las respectivas liquidaciones y reembolsos a que hubiere lugar.

Art. 22.- Del informe del cumplimiento de servicios institucionales.- Dentro del término de
cuatro dias, posteriores al cumplimiento de los servicios institucionales fuera del domicilio y/o lugar
habitual de trabajo, las y los servidores del GAD Provincial de Napo presentaran, a la maxima
autoridad o su delegado, con copia al jefe inmediato, un informe de las actividades y productos
alcanzados. Se utilizara para el efecto, obligatoriamente, el formulario disponible en la pagina web
www.relacioneslaborales.gob.ec. En el informe constara:

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

- La enumeracion de las actividades y productos alcanzados en el cumplimiento de servicios
institucionales.

- El listado, detallado y respaldado, con las facturas o notas de venta originales que justifican
los gastos realizados; y,
La autorizacion que concede la o el servidor, a la Entidad, a fin de que pueda descontar, en
su beneficio, aquellos valores que se determine en la liquidacion de viaticos y subsistencias.
La autorizacion se emitira respecto a la siguiente remuneracion mensual unificada que le
corresponda recibir tras la entrega del informe.

Si para el cumplimiento de los servicios institucionales o actividades inherentes a un puesto de
trabajo fuera del domicilio y/o lugar habitual de trabajo, se utilizo un vehiculo institucional, la unidad
de transporte y maquinaria registrara, en una hoja de ruta, el tipo de vehiculo, nimero de placa,
kilometraje recorrido y los nombres y apellidos del conductor.

Cuando la prestacion de servicios institucionales requiera mayor nimero de dias a los inicialmente
autorizados, se debera, de ser posible, solicitar por escrito a la autoridad competente o su delegado,
que se conceda una extension y, esta autorizacion, se debera adjuntar al informe comrespondiente.

De igual manera se hara constar esta circunstancia en los justificativos o informes respectivos, a fin
de que la unidad financiera o quien hiciere sus veces, realice la liquidacion para el reconocimiento o
devolucion de las diferencias comespondientes.

En todo caso, y si la urgencia de las circunstancias asi lo ameritare, podra requerirse y autorizarse la
ampliacion del plazo por cualquier medio, bastando la autorizacion, en tal sentido, de la maxima
autoridad o su delegado.

En el evento de que los servicios institucionales se suspendan por razones debidamente justificadas,
las y los servidores del Gobiemno Provincial de Napo comunicaran, por escrito, a fraves del informe
correspondiente y a la autoridad nominadora o su delegado y a la unidad financiera, tal particular,
para que se proceda con el reintegro o devolucién correspondiente.
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Al informe presentado se adjuntara los pases a bordo en caso de transporte aereo, boletos o tickets
en caso de transporte terrestre, fluvial o maritimo, con la respectiva fecha y hora de salida y, en
todos los casos, se adjuntara la documentacion correspondiente.

Art. 23.- Liguidacion de viaticos, subsistencias ylo alimentacion.- La Direccion Financiera o
quien hiciera sus veces, sobre la base de los informes y pases a bordo, boletos o tickets sefialados
en el articulo anterior, realizara la liquidacion por concepto de viaticos de los dias en que debio
pernoctar fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo, asi como de subsistencias y
alimentacion, contabilizando el niumero de horas efectivamente utilizadas, y considerando como
base la hora de salida y llegada al domicilio y/o lugar habitual de trabajo.

En el caso de la liquidacion de subsistencias y alimentacion por el cumplimiento de servicios
institucionales realizados en un mismo dia, se contabilizara el nimero de horas desde la hora de
salida, hasta la hora de llegada al domicilio y/o lugar habitual de trabajo, de acuerdo a lo previsto en
los articulos 5y 7 de esta Ordenanza.

Respecto a los valores entregados se debera justificar el 70% del valor total del viatico o
subsistencia en gastos de alojamiento y/o alimentacion, segin comesponda, mediante la
presentacion de facturas, notas de venta o liquidaciones de compra de bienes y prestacion de
servicios, previstos por el Reglamento de Comprobantes de Venta, Retencion y Documentos
Complementarios, expedido por el Servicio de Rentas Intemas-SRI. Un 30% no requerira la
presentacion de documentos de respaldo, y sobre su importe se imputara presuntivamente su
utilizacion. Los valores debidamente respaldados, segln lo previsto en esta Ordenanza, seran
asumidos por la Institucion; aquellos valores que no cuenten con los justificativos debidos, se
entendera como no gastados, por lo que la o el servidor debera resfituirlos a la Institucion, mediante
el descuento de éstos, de su siguiente remuneracion mensual unificada.

Respecto de aquellos valores que no puedan ser justificados, segln lo establecido en el inciso
anterior, por excepcion y Unicamente para gastos realizados en el cumplimiento de servicios
institucionales a lugares ubicados en la Zona B de esta norma, y en la Provincia Insular de
Galapagos, podra utilizarse para su justificacion comprobantes numerados emitidos oficialmente por
la institucion. En los comprobantes se dejard constancia del nombre completo, nimero de cédula,
direccion, teléfono (convencional y/o celular), firma y copia de la cédula de identidad de la persona
que otorgo el bien o servicio, y el sefialamiento exacto del valor del pago recibido. En base a la
informacion de los comprobantes se llevara a cabo controles aleatorios para verificar su veracidad.
Ademas se adjuntara la certificacion del presidente de la comunidad o sector, y/o presidente del
GAD parroquial correspondiente, debidamente aprobado por el jefe inmediato superior, quien sera
solidariamente responsable por su accién u omision.

Se considera alojamiento y alimentacion, cuando el trabajador o trabajadora y el servidor o servidora
pemocte en el lugar de trabajo asignado. Subsistencia y alimentacion, cuando tenga que
desplazarse fuera de su domicilio y lugar habitual de trabajo, por jomadas de 6 a 8 horas diarias de
labor, y cuando el viaje de ida y de regreso se efectiie el mismo dia.

A los cantones Quijos y El Chaco, se consideraré alojamiento y alimentacion. Al canton Carlos Julio
Arosemena Tola y a las parroquias Cotundo, Misahualli, Puerto Napo, Ahuano, Talag y Chontapunta
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se cancelara, a mas de la alimentacion, alojamiento, cuando se justifique, técnicamente, por parte de
la direccion que requiera el desplazamiento del trabajador o trabajadora, del servidor o servidora.

Art. 24.- Responsabilidad por el pago de viaticos.- Las y los servidores de la Direccion Financiera
seran los encargados del control y respectivos desembolsos, en tanto que, los departamentos y
beneficiarios de las mismos, seran solidariamente responsables del estricto cumplimiento de la
presente Ordenanza.

Art. 25.- Exclusiones.- Los valores por concepto de vidticos, subsistencias, alimentacion o
movilizacion seglin sea el caso, sirven para cubrir, exclusivamente, los gastos personales de la o el
servidor. Las facturas, notas de venta o liquidaciones de compra de bienes y prestacion de servicios,
presentados como sustento para la liquidacion comespondiente, constaran emitidos a su nombre y
solo podran reflejar sus gastos propios. Los costos de alojamiento y alimentacion, necesarios para el
cumplimiento de los servicios institucionales previstos en esia Ordenanza, en los que tengan que
incurrir las o los servidores, deberan ser razonables, para lo cual deberé observarse los precios de
mercado mas cercano a la comunidad o sector donde se realizé la comision de servicios. No se
cubrira, bajo ninglin concepto, los costos de bebidas alcohdlicas.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA - Derecho a percibir viaticos por parte de las o los servidores o las o los
trabajadores en comision de servicios en ofras instituciones.- Para aquellas o aquellos
servidores que se encuentren en comision de servicios en ofras instituciones, y deban cumplir una
licencia de servicios fuera del lugar habitual de trabajo, las instituciones que los reciban en comision
de servicios les reconoceran los viaticos, subsistencias, alimentacion o transporte que correspondan,
de acuerdo con esta Ordenanza.

SEGUNDA.- De las normas internas para el pago de viaticos.- El GAD Provincial de Napo, al
expedir la presente Ordenanza, establece las normas y requisitos intemos para la correcta
aplicacion de lo establecido en este cuerpo normativo. No podra incluir, de forma alguna, otra
formula o modo de pago, o que exceda los niveles o que no se ajuste a lo dispuesto en el
reglamento emitido mediante Resolucion 097-2013, del Ministerio de Relaciones Laborales, a
excepcion de lo previsto en los articulos 19 y 20 de esta Ordenanza, en consideracion a la situacion
geogréfica de la provincia de Napo.

TERCERA - Delegacion y desconcentracion de funciones.- Con la finalidad de racionalizar y
optimizar los recursos presupuestarios disponibles, la Institucion, con sujecion a esta normativa,
podra delegar el cumplimiento de sus funciones a sus dependencias desconcentradas.

CUARTA.- De los servidores que se encuentren en funciones en cuerpos colegiados.- Los
servidores que se encuentren en cuerpos colegiados por efecto de las licencias de servicios
institucionales, se les reconocera el valor gue corresponda al viatico, movilizaciones, subsistencias o
alimentacion establecidos y previstos en esta Ordenanza, y seran cubiertos por el cuerpo colegiado
o por la institucion a la que pertenece.
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QUINTA.- Pago de viaticos a través de convenios interinstitucionales.- EI GAD Provincial de
Napo, podra pagar viaticos, movilizacion, subsistencias y alimentacion, a servidores de ofras
instituciones del Estado u organismos de cooperacion-ONGs, para que eéstos presten servicios de
asesoria o asistencia técnica especializada en la Institucion, previa la suscripcion de convenios
donde conste esta obligatoriedad. El convenio debera firmarse por la méxima autoridad.

SEXTA.- Responsabilidad.- El incumplimiento de uno o mas articulos de esta Ordenanza, por parte
de los servidores o jefes de las unidades responsables, sera comunicado, inmediatamente, a la
autoridad nominadora y a la Contraloria General del Estado, de ser el caso.

SEPTIMA.- Criterio de aplicacion.- En los casos de duda que surjan en la aplicacion de la presente
normativa, las unidades de Talento Humano y Juridica absolveran las consultas, de manera que sus
respuestas seran de aplicacion obligatoria, bajo su propia responsabilidad.

OCTAVA.- Para efectos de esta Ordenanza se entendera como lugar habitual de trabajo, aquel en el
cual, las y los servidores, trabajan en forma continua y pemoctan en la edificacion que, para
alojamiento de sus trabajadores, haya construido el GAD Provincial de Napo. No obstante aquello,
para los trabajadores que laboran en la gabama que funciona en el sector de Ahuano, por tratarse de
un servicio de esticto caracter comunitario, se les reconocera el valor correspondiente a
subsistencias.

NOVENA.- Cuando por necesidad institucional, las y los servidores tengan que trasladarse a realizar
levantamiento de topografia, en jomadas especiales de 5 a 22 dias, tendran derecho a percibir
viaticos o subsistencias. Para su pago se procedera conforme a las disposiciones establecidas en
esta Ordenanza.

DECIMA.- Cuando un director departamental autorice o conceda licencia a una o a un servidor o
trabajador o trabajadora, sera quien determine el caracter de la comision de servicios, considerando
la distancia y condiciones de accesibilidad.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- Se continuara respetando el acta de mediacion del 11 de mayo de 2005, practicada en
la Inspectora del Trabajo, en relacion al fondo de compensacion de viaticos de los trabajadores
afiliados a SOCOPRON. Para su aplicacion y financiamiento, la Direccion Financiera retendra el
20% del valor total de las comisiones, de la jomada que signifigue comision de servicios, que sera
destinado a la cuenta denominada “Cuentas por pagar fondo de compensacion viaticos”

SEGUNDA.- Todos las comisiones de servicios iniciadas al amparo de la anterior ordenanza seran
liguidadas conforme se establecia en aguella.

TERCERA.- El comprobante de reposicion de gastos anexo a esta norma, se lo aprueba en su
totalidad, y servira para justificar las liguidaciones conforme lo previsto en el articulo 23 de esta
Ordenanza.
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DISPOSICION DEROGATORIA

Derbgase, expresamente, la Ordenanza Sustituiva para el pago de viaticos, movilizaciones,
subsistencias y alimentacion para el cumplimiento de las comisiones de servicios o licencias de
servicios institucionales de dignatarios, dignatarias, autoridades, funcionarios, funcionarias,
servidores, servidoras, trabajadores y trabajadoras del Gobiemo Provincial de Napo, aprobada en
sesiones de 26 de julio y 14 sefiembre de 2011, asi como todas las disposiciones reglamentarias
intemas sobre las materias dictadas con anterioridad a la presente Ordenanza, o cualquier
disposicion que se oponga a ésta.

ARTICULO FINAL

La presente Ordenanza entrara en vigencia a partir de su aprobacion por parte de la Camara
Provincial y de la sancion corespondiente por parte del Ejecutivo, sin perjuicio de su promulgacion
en la Gaceta Oficial. P i
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SECREFARIA GENERAL DEL GAD PROVINCIAL DE NAPO.- Tena, 13 de junio de 20%3:De=~
conformidad con Io/prescrito en el inciso cuarto del articulo 322 del Cédigo Organico de Organizacion
Territorial  Autonomia y Descentralizacion, COOTAD, CERTIFICO: Que, la ORDENANZA
SUSTITUTIVA “PARA EL PAGO DE VIATICOS, MOVILIZACIONES, SUBSISTENCIAS Y
ALIMENTACION PARA EL CUMPLIMIENTO DE LICENCIAS DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

DE LOS SERVIDORES PUBLICOS Y TRABAJADORES DEL GAD PROVINCIAL DE NAPO”, fue
analizada y aprobada en sesiones ordirérias del 03 mayo

622, en su orden.

de junio de 2013, resoluciones 607 y

PREFECTURA PROVINCIAL DE/NAPO, DESPACHO R P
citado articulo 322, inciso cuarto, y cumplidos los preceptos legales comespondientes,
SANCIONASE Y PROMULGUESE. Tena, 21 de junie de 2013, las 18:00.
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SECRETARIA GENERAL DEL GAD PROVINCIAL DE NAPO. Tena, 24 de junio de 2013.
CERTIFICO: Que, la presente ORDENANZA SUSTITUTIVA “PARA EL PAGO DE VIATICOS,
MOVILIZACIONES, SUBSISTENCIAS Y ALIMENTACION PARA EL CUMPLIMIENTO DE
LICENCIAS DE SERVICIOS INSTIT LOS SERVIDORES PUBLICOS Y
Tuq\\sancsonada por el sefior Prefecto
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