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Republica del Ecuador

RESOLUCION No. 015-DIREJ-DUU-NI-2017
EL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS
CONSIDERANDO:

el articulo 227 de la Constitucion de la Reptblica del Ecuador determina que la
administracién publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracidn,
descentralizacidn, coordinacién, participacién, planificacién, transparencia vy
evaluacion;

el articulo 42 numeral 22 del Cédigo del Trabajo se determina como obligaciones del
empleador: “Pagar af trabajador los gastos de ida y vuelta, alojamiento y alimentacidn
cuando, por razones del servicio, tenga que trasladarse a un lugar distinto def de su
residencia”;

el articulo 11 de la Ley de Estadistica responsabiliza de la gestion técnica, econémica y
administrativa del [nstituto Nacional de Estadistica y Censos a su Director General,
actual Director Ejecutivo;

con Decreto Ejecutivo No. 1278 de 16 de diciembre del 2016, el sefior Presidente de la
Republica nombra al ingeniero David Genzalo Vera Alcivar como Director General del
Instituto Nacional de Estadistica y Censos;

el articulo 123 de la Ley Orgdnica del Servicio Publico, establece: “Vidticos,
movilizaciones y subsistencias.- La reglamentacion para el reconocimiento y pago de
vidticos, movilizaciones y subsistencias serd expedida mediante Acuerdo del Ministerio
de relaciones Laborales de conformidad con la Ley.”;

el articulo 259 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico dispone:
“(..) Cuando una servidora o servidor ptiblico se desplace a cumplir tareas
oficiales en reuniones, conferencias, visitas de observacion o a desempefiar
actividodes propias de su puesto, dentro o fuera del pais se le reconocerd los
correspondientes vidticos, subsistencias, alimentacién, gastos de movilizacién y/o
transporte por el tiempo que dure los servicios desde la fecha de salida hasta ef
retorno en razén de las tareas oficiales cumplidas. Para estos casos, no serd
necesario haber cumplido un afio de servicio en la Institucion (...)";

los articulos 260, 261, 262 y 264 del Reglamento General a la LOSEP determinan los
pardmetros para el reconocimiento de viaticos, subsistencias y pago de movilizacién
para las y los servidores publicos, las mismas que se efectuardn conforme la
reglamentacion que expida mediante Acuerdo del Ministerio de Relaciones Laborales,
actual Ministerio de Trabajo;

mediante Resolucién No. 011-DIREJ-DIJU-NI-2015 de 20 de febrerd de 2015, publicdda
en la Edicidn Especial del Registro Oficial No. 325 de 11 de junio de 2015, el sefior
Director Ejecutivo resuelve expedir el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por
Procesos del Instituto Nacional de Estadistica y Censos;
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Que, mediante Acuerdo Ministerial No. 51 publicado en el Registro Oficial No. 392 de 24 de
febrero de 2011 se expide el “Reglamento para el pago de vidticos, movilizaciones y
subsistencias en el exterior, para las y los servidores y obreros pablicos™;

Que, con Acuerdo Ministerial No. MRL-2014-0165, publicado en el 5egundo Suplemento del
Registro Oficial No. 326 de 04 de septiembre de 2014 se expidid la "Norma técnica
para el pago de vidticos, subsistencias, movilizaciones y alimentacién dentro del pais
para las y los servidores y las y los obreros en las Instituciones del Fstado”;

Que, mediante resolucion No. 055-DIREJ-DIJU-NI-2015 de 10 de noviembre de 2015 se
expide el “Regfamento puara el pugo de vidticos, movilizaciones, subsistencigs y
alimentacion ol interior del pais vy en el exterior, para los/las servidores/as y los/las
trabajadores/as del Instituto Nacional de Estadistica y Censos, incluidos los declarados
en comision de servicios institucionales”;

Que, con Acuerdo Ministerial No. MDT-2015-0290 de 16 de diciembre de 2015, publicado en
el Suplemento del Registro Oficial No. 657 de 28 de diciembre de 2015 se expide la
“Reforma a lo Norma Técnica para el pago de vidticos, subsistencias, movilizaciones y
alimentacién, dentro del pais para las y los servidores y las y los obreros en las
Instituciones def Estado”;

Que, a través de Acuerdo Ministerial No. MDT-2016-0082 de 23 de marzo del 2016,
publicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 724 de 01 de abril de 2016, se
expide la reforma a la “Normag Técnica para el pago de vidticos, subsistencias,
movilizaciones y alimentacion, dentro del pais para los y los servidores y las v los
obreros de las Instituciones del Estado”, en cuyo articulo 1 se remplaza el titulo de la
Norma Técnica para que regule el “Pago de vidticos y movilizaciones dentro def pais
para las y los servidores en las instituciones del Estado”™;

Que, para cumplir con las funciones determinadas en la Constitucién y en 1a ley, el Instituto
Nacional de Estadistica y Censos, como entidad responsable de producir la estadistica
bésica estructural a través de los censos de poblacidn, de vivienda, econémico,
agropecuario, etc., y organizar y ejecutar [as encuestas por muestreo a hogares y
establecimientos para producir indicadores econdmicos y sociales dtiles para el apoyo
de las decisiones pulblicas y privadas, debe movilizar a su personal a diferentes lugares
dentro y fuera del pafs para la ejecucién de sus proyectos;

Que, en cumplimiento de normativa expedida por el Ministerio de Trabajo, el Instituto
Nacional de Estadistica y Censos a través de la Coordinacién General Administrativa
Financiera en Administracién Central y las Coordinaciones Zonales han dispuesto la
observancia estricta en sus procedimientos al Acuerdo Ministerial No. MRL-2014-0165,
publicado en el Registro Oficial No. 326 de 04 de septiembre de 2014 y sus respectivas
reformas;

Que, en atencién a la Disposicion General Segunda del Acuerdo Ministerial No. MRL-2014-
0165, publicado en el Registro Oficial No. 326 de 04 de septiembre de 2014 vy sus
respectivas reformas, se determina que la reglamentacién interna del Instituto
Nacional de Estadistica y Censos no puede establecer, otro valor, ni forma de calculo o
modo de pago del indicado en la normativa del Ministerio de Trabajo y demds normas
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relevantes para el pago de vidticos o subsistencias dentro del pals y/o en el exterior,
por lo cual es necesario refarmar la resolucion No. 055-DIREJ-DIU-NI-2015 de 10 de
noviembre del 2015.

En ejercicio de las atribuciones que le confiere la Ley;
RESUELVE:

Reformar el siguiente: “REGLAMENTO PARA EL PAGO DE VIATICOS Y MOVILIZACIONES, AL
INTERIOR DEL PAIS Y EN EL EXTERIOR, PARA LOS/LAS SERVIDORES/AS Y LOS/LAS
' TRABAJADORES/AS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS, INCLUIDOS LOS
DECLARADOS EN COMISION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES”

Articulo 1: Objeto.- E| presente reglamento tiene por cbjeto regular el procedimiento para el
pago por concepto de vidticos y movilizaciones para losfas servidoresfas vy los/as
trabajadores/as del instituto Nacional de Estadistica y Censos (INEC), gue por necesidad
institucional, se desplacen fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo, dentro del paiso -
en el exterior con el fin de prestar servicios institucionales o desempefiar actividades
inherentes a sus puestos, por el tiempo que dure la prestacidn o desarrollo de aquellos, desde
la fecha de salida hasta su retorne.

Art. 2.- Ambito de Aplicacién.- Las disposiciones de este reglamento son de aplicacién
obligatoria para losfas servidoresfas y losfas trabajadores/as del Instituto Nacional de
Estadistica y Censos. Se incluye a esta disposicidn a los/las servidores/as de otras instituciones
gue se encuentran laborando en el INEC en comision de servicios con o sin remuneracién, en
lo concerniente a la solicitud, autorizacién, liquidacidn y pago de viaticos y movilizaciones para
los/as servidores/as y los/as trabajadores/as del INEC en Administracién Central vy en las
Coordinaciones Zonales.

CAPITULC I
DE LOS VIATICOS Y MOVILIZACIONES
TITULO |
DEFINICION DE TERMINOS
Art. 3.- De [as licencias o comisiones de servicios.- Implica el desplazamiento de un servidor/a
o trabajador/a dentro del pais o en el exterior para cumplir tareas estrictamente
institucionales, fuera del lugar habitual de trabajo.
Art. 4.- Lugar habitual de trabajo.- Por lugar habitual de trabajo se entenderd la jurisdiccion o
lugar en la que el/la servidor/a o la/el trabajador realiza sus labores cotidianas o habituales,

conforme a la estructura definida en el Estatuto Organico de Gestién Organizacional por
Procesos del INEC y el respectivo contrato.

Art. 5.- Del vidtico.- Es el estipendio monetario o valor diario destinado a sufragar los gastos
de alojamiento y alimentacién en que incurran los/as servidores/as y los/as trabajadores/as de
la institucién para desplazarse dentro o fuera del pais con el fin de prestar servicios
institucionales o realizar actividades inherentes a su puesto, cuando sea necesario pernoctar '

fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo.
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Este estipendio serd aplicable cuando los/as servidores/as y los/as trabajadores/as del INEC, se
trasladen a otra ciudad o centro poblacional dentro del pais o en el exterior, fuera de su
domicilio y/o lugar habitual de trabajo y deban pernoctar en ese lugar hasta el siguiente dia.

Se concedera este beneficio Unicamente cuando el domicilio y/o lugar habitual de trabajo se
encuentre a por lo menos 100 kildmetros del lugar a donde deba trasladarse el/la servidor/a o
trabajador/a para prestar sus servicios.

Art. 6.- De la movilizacion.- Los gastos de movilizacién son aguellos valores en los que incurre
el INEC, por concepto del servicio de transporte de los/as servidoresfas vy los/fas
trabajadores/as, que deban trasladarse dentro o fuera de su domicilio y/o lugar habitual de
trabajo para prestar servicios institucionales o realizar actividades inherentes a su puesto, asi
coma los gastos gue se generen por el desplazamiento a y de los terminales aéreos, terrestres,
fluviales o maritimos, desde y hasta el domicilio y/o lugar habitual de trabajo o los valores por
parqueaderos y los que se producen por desplazamientos que se realicen dentro del lugar en
el que se cumple los servicios institucionales, siempre y cuando no se utilice el transporte
institucional.

Art 7.- Cumplimiento de servicios institucionales al o en el exterior: El cumplimiento de
servicios institucionales al y en el exterior se efectuard para que los/las servidores/as y
trabajadores/as de la institucidon cumplan tareas oficiales derivadas de las funciones de su
puesto, que tienen como fin diferentes destinos internacionales fuera de Ecuador y/o su lugar
habitual de trabajo. Las directrices para viaticos y movilizaciones al exterior y en el exterior
serda las estahlecidas por el Ministerio de Trabajo v la Secretaria Nacional de la Administracién
Ptblica en [a normativa emitida para el efecto.

CAPITULO IlI
DEL PROCEDIMIENTO INTERNO
TITULO |
SOLICITUD PARA SERVICIOS INSTITUCIONALES

Art.8.- Solicitud.- Cada servidor/a o trabajador/a llenara el formulario de Solicitud de
autarizacidn para cumplimiento de servicios institucionales determinado por el Ministerio de
Trabajo para el efecto, en el cual debera constar el nombre, puesto que ocupa, Coordinacion,
Direccion y area a la cual pertenece, el lugar en el que va a cumplir las actividades objeto de la
licencia o comisidn {Ciudad, Provincia), fechas y horas de salida y retorno, transporte que
utilizard, el detalle de las actividades planificadas a realizar en cumplimiento de sus funciones
institucionales, ademas de los datos para transferencia del valor correspondiente a vidticos y/o
movilizacidn segun corresponda.

La solicitud debera estar suscrita por el/la servidor/a o trabajador/a y estar aprobada por el
jefe de unidad y autorizado por la autoridad competente o su delegado/a.

El procedimiento para la solicitud de viajes al exterior y en el exterior se gestionara por el/la
servidor/a a través del Sistema de viajes al exterior y en el exterior administrado por la
Secretaria Nacional de la Administracion Pablica, de acuerdo al procedimiento establecido en
el Acuerdo Ministerial No. 998, publicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 442 de 22
de enero del 2015 y el presente reglamento en lo que fuese aplicable, siendo responsabilidad
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del servidor/a diligenciar adecuadamente la solicitud y los documentos habilitantes en
coordinacion con la Direccion de Administracion de Recursos Humanos.

Art. 9.- Autorizacion para el cumplimiento de servicios institucionales en el pais: La solicitud
de autorizacién para cumplimiento de servicios institucionales se deberd ingresar para su
autorizacidn de 6 a 4 dias habiles antes de la fecha de inicio de la licencia o comisidn de
servicios planificada. El Director Ejecutivo o su delegado/a, autorizard la solicitud para
cumplimiento de servicios institucionales.

Art. 10.-Responsabilidades del Area Administrativa, Financiera y de Recursos Humanos.-, Con
un minimo de 3 dias de anticipacién el servidor/a o trabajader/a remitird la documentacion
correspondiente a la Direccion Financiera en Administracion Central o al Proceso de Gestién
Administrativa Financiera en las Coardinaciones Zonales quienes verificaran |a disponibilidad
presupuestaria de acuerdo a la planificacion institucional. En caso de existir recursos, se
procederd al célculo y la entrega del 100% del valor determinado a que hubiere lugar, por lo
menos con {1} un dia de anticipacidn a la fecha de salida programada.

La Direccidn Administrativa una vez recibida ia copia de [a solicitud y la certificacién de
disponibilidad presupuestaria procedera a realizar la compra de los boletos o pasajes para el
desplazamiento, en un plazo minimo de {2) dos dias, y realizard la entrega de los mismos por lo
menos con {1} un dia de anticipacidn a la fecha de movilizacion programada.

En el caso de requerir vehiculo institucional para la movilizacién, el Director de Area solicitara a
la Direccién Administrativa o quien hiciere sus veces en las Coordinaciones Zonales la
designacion de un conductor con 3 dfas de anticipacion para movilizaciones a realizarse de
lunes a viernes. En caso de que el requerimiento se efectué excepcionalmente en fines de
semana o feriados, la solicitud debera dirigirse a la Direccidon Administrativa en Administracidn
Central o al Coordinador/a Zonal, segin corresponda, de acuerdo a la planificacién
institucional.

La Direccién Financiera informara a la Direccion de Administracidn de Recursos Humanos en
Administracién Central y quienes hicieren sus veces en las Coordinaciones Zonales, los dias que
las/os servidores/as y las/os trabajadores/as prestaran sus servicios institucionales o realizaran
actividades inherentes a su puesto fuera de su lugar habitual de trabajo, para efectos del
control de asistencia.

Se exceptuan del cumpiimiento de los plazos determinados en este articulo a las maximas
autoridades institucionales y en casos de urgencia no planificados gue tengan relacién con
necesidades excepcionales de ta institucion, los que deberdn ser autorizados por |la maxima
autoridad o su delegado/a.

Art. 11.- Movilizacion en caso de emergencia: Previo a la autorizacién del Director Ejecutivo o
su delegado/a, y, Unicamente en casos excepcionales de necesidad institucional debidamente
justificada los/as servidores/as y los/as trabajadores/as podrén adquirir directamente los
boletos o pasajes de transporte, para desplazarse fuera de su domicilio 'y/o lugar habitual de
trabajo. Estos gastos deberdn ser posteriormente reembolsados por |a Direccién Financiera en
la Administracion Central y las Unidades de Gestidn Administrativas Financieras en las
Coordinaciones Zonales, como requisito se deberdn presentar las facturas, notas de vents,
recibos electrénicos y/o boletos respectivos, documento que deberdn estar a nombre el/la
servidor/a o el/la trabajador/a. Estos valores no estaran considerados dentro del valor del QY\
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En todo lo demas se estard a lo dispuesto en del acuerdo No. MRL-2014-0165, expedido por el
Ministerio de Trabajo y sus respectivas reformas.

TiTULO It
DE LA FORMA DE CALCULO

Art. 12.- De los valores para el calculo de vidticos.- La Direccidén Financiera en Administracidn
Central y los procesos de Gestién Administrativa Financiera en las Coordinaciones Zonales,
deben realizar el calculo por concepto de vidticos en base al detalle de los niveles y valores
diarios determinados en el articulo 8 del Acuerdo Ministerial No. MRL-2014-0165 publicado en
el Suplemento de Registro Oficial No. 326 de 04 de septiembre de 2014 y sus reformas,
expedido por el Ministerio de Trabajo, de acuerdo al siguiente detalle:

Niveles Valores

Primer Nivel; lerarquico Superior

- Director Ejecutive

- Subdirector General

- Coordinadores Generales $130.00

- Coordinadores Zonales

- Directores de drea

- Asesores

Segundo Nivel: Servidoras/servidores, $ 80.00
Trabajadores/as del INEC

Para el calculo del vidtico al exterior, el valor del vidtico serd el resultado de multiplicar el valor
diaric de acuerdo a los niveles establecidos por el Ministerio de Trabajo por el coeficiente
correspondiente a cada pais y el resultado sera multiplicado por el nimero de dias legalmente
autorizados.

Art. 13.- Del calculo de la movilizacién.- Cuzndo la movilizacion se realice en un medio de
transporte institucional y exista la necesidad de cubrir gastos de combustible, peaje,
parqueaderoc y demas gastos de esta indole, una vez finalizados los servicios institucionales el
conductor encargado deberd rendir cuentas de los gastos realizados, adjuntando los
comprobantes de venta legalmente conferidos y/o recibos electrénicos; con hase a los
comprobantes presentados la Direccidn Financiera en Administracidn Central y la Unidad de
Gestién Administrativa Financiera en las Coordinaciones Zonales, procederd a fa liquidacién de
los valores para su devolucion o reembolso, de conformidad con los procedimientos contables

Los gastos que se incurran por desplazamiento para cumplir con los servicios institucionales
serdn reembolsados hasta el mento maximo de $. 16,00 (Dieciséis ddlares de Estados Unidos
de América con 00/100) por la Direccidén Financiera en Administracién Central y Gestidn
Administrativa Financiera en las Coordinaciones Zonales, en base a la presentacién de
comprobantes de venta legalmente conferidos, facturas, notas de venta y/o comprabantes
electrénicos y al informe respectivo de conformidad con el articulo 5 del Acuerdo Ministerial
No. MRL-2014-0165, publicado en el Suplemento de Registro Oficial No.326 de 04 de
septiembre de 2014 y sus reformas,
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En el caso de que el INEC no pueda proporcionar movilizacién institucional, la institucidn podra
contratar este servicio a través de medios de tiransporte, para lo cual la Direccidn
Administrativa o quien hiciere sus veces en las Coordinaciones Zonales presentard los
justificativos correspondientes sobre la utilizacion de tales servicios, considerando las
siguientes directrices:

1. Los vehiculos utilizados deberan reunir las condiciones de seguridad necesarias y contar con
la capacidad suficiente para trasladar al personal;

2. El transporte contratado serd brindado por una compafiia legalmente reconocida y que
cuente con los respectivos permisos operacionales; v,

3. Se planificard el manejo del servicio para que se maximice el uso del transporte contratado y
se minimicen los costos.

El valor que se cancele a las empresas prestadoras de servicios de transporte correspondera a
la tarifa que regularmente aplican las compafiias nacionales de transporte agreo, terrestre o
fluvial para la prestacion del servicio requerido a la fecha de adquisicién del correspondiente
boleto o pasaje.

Art. 14.- De los registros.- Es de responsabilidad de la Direccidén de Administracién de Recursos
Humanos o guien hiciere sus veces en las Coordinaciones Zonales, mantener un registro
pormenorizado con las respectivas justificaciones de las autorizaciones concedidas dentro de
cada ejercicio fiscal.

Corresponde a la Direccidn Financiera en la Administracién Central v a los Procesos de Gestidn
Administrativa Financiera en las Coordinaciones Zonales, mantener la documentacién de
soparte respecto de los rubros entregados por los canceptos establecidos en este reglamento.

TITULO 1l
DEL CONTROL DE LA LICENCIA O COMISION

Art. 15.- Formulario de control de asistencia y de la licencia o comisidn de servicios y el
Registro de visitas a instituciones o establecimientos.- Para el personal que va a realizar sus
actividades en las ciudades donde existan oficinas del INEC serd de uso obligatorio el
Formulario de Control de asistencia, cuando la comision o servicio institucional se realice en
otra institucion se usard el Registro de visitas a instituciones o establecimientos disponible en
el INTRANET institucional, en el cual se registrard la entrada (fecha y hora) del servidor/a y/o
trabajador/a al lugar del destino asf como la fecha y hora de salida.

El formulario “control de licencia o comision de servicios” debera ser certificado (entrada y
salida), por el Director de Administracién de Recursos Humanos o el Jefe de Administracidn del
Talento Humano en Administracién Central, en las Coordinaciones Zonales serd certificado por
el Coordinador/a Zenal o el Jefe de Gestion Administrativo Financiero.

Los formularios mencionados deberdn adjuntarse al Informe de Comisién, debidamente
firmados y sellados por la autoridad competente, una copia deberd ser ingresada por el
comisionado a [a Direccion de Administracién de Recursos Humanos o a la Unidad de Gestién
Administrativa Financiera en Coordinaciones Zonales.
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El nivel jerarquico superior del instituto Nacional de Estadistica y Censos se encuentra exento
de la presentacién de los formularios mencionados.

TITULO IV
DE LA RESPONSABILIDAD Y EXCEPCIONES AL PAGO

Art. 16.- De la responsabilidad del pago de viaticos.- La Direccion Financiera en
Administracién Central y los Procesos de Gestidn Administrativa Financiera en las
Coordinaciones Zonales, deberan realizar el desembolso de los valores por conceptos de
vidticos y movilizacidon en los tiempos establecidos vy del respectivo control con la
documentacidn de soporte correspondiente. Los/as servidores/as que reciban estos rubros
seran solidariamente responsables del estricto cumplimiento del presente reglamento.

Art. 17.- Pago de vidticos en dias feriados y/o de descanso obligatorio.- En casos
excepcionales debidamente justificados y/o dispuestos por el Director Ejecutivo o su
delegado/a se concederd autorizacidn a las/los servidores/as y trabajadores/as del INEC, para
el cumplimiento de servicios institucionales o actividades inherentes a su puesto, fuera de su
domicilio y/o lugar habitual de trabajo, durante los dias feriados y/o de descanso ebligatorio.

Art. 18.- Eventos institucionales fuera del domicilio y/o lugar habitual de trabajo.- El Instituto
Nacional de Estadistica y Censos podrd realizar eventos respecto de los cuales se cubran
directamente todos o parte de los gastos por concepto alojamiento, alimentacién vy
movilizacién de los/as servidores/as y los/as trabajadores/as institucionales, que se desplacen
dentro del pafs, fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo. Estos podran realizarse
siempre que los gastos en su conjunto, no superen al valor que corresponderfa a vidticos y
movilizacidn, segln sea el caso. La calidad de las prestaciones debe ser equivalente a aquella a
la que pudo haberse accedido si se huhieren proporcionado los valores establecidos en el
presente reglamento.

Si el INEC paga todos los gastos, los/as servidores/as y los/as trabajadores/as de la institucidn,
no tendrdn derecho al pago de viaticos y movilizaciones. En este caso, se observara lo que mas
convenga a los intereses institucionales.

Art. 19.- Liquidaciones y reembolsos.- En el evento de que la institucién no cubra uno o més
de los gastos establecidos en este reglamento, los/as servidores/as y los/as trabajadores/as del
INEC, deberan presentar la factura o nota de venta original correspondiente para su
liguidacion y el reconocimiento de los rubros que debieron asumir. El reconocimiento de tales
gastos, en ning(n caso podra superar el valor del vidtico.

De igual manera, se aplicard este sistema de pago cuando los/as servidoresfas vy
trabajadores/as del INEC, asistan directamente a eventos realizados por instituciones en las
gue no prestan sus servicios, debiendo presentar los respaldos de los gastos realizados, por
aquellos rubros que no hayan sido cubiertos por los organizadores del evento, para las
respectivas liquidaciones y reembolsos a gue hubiere lugar.
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INFORME DE CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

Art. 20.- Del informe del cumplimiento de servicios institucionales.- Para la liguidacién de los
viaticos y movilizaciones los/as servidores/as y trabajadores/as del INEC presentaran al
Director Ejecutivo o su delegado/a, guien autorizé la comisién, con copia al Director de Area,
un informe de las actividades y productos alcanzados dentro del término de (4} cuatro dias
hdbiles posteriores a la finalizacidn de la licencia o comisién realizada. Esta disposicién es
aplicable para el pago de servicios institucionales en el pais como en el exterior.

Para elaborar el informe de cumplimiento de servicios institucionales en el pais o en el exterior
se utilizara obligatoriamente el formulario emitido por el Ministerio de Trabajo, el cual debe
contener:

1. Lasfechasy horas de salida y llegada al domicilio y/o lugar habitual de trabajo.

2. la enumeracidn de las actividades realizadas v productos alcanzados en cumplimiento
de los servicios institucionales.

3. De ser el caso, la descripcion de los desplazamientos realizados, o a su vez indicar la
utilizacion de parqueaderos, el lugar, su valor, los comprobantes de venta legalmente
conferidos, facturas, notas de venta y/o recibos electrénicos, para el reembolso de los
valores respectivos.

4. H listado detallado y respaldado con las notas de venta originales que justifican los
gastos realizados

Si para el cumplimiento de los servicios institucionales o actividades inherentes a un puesto,
fuera del domicilio y/o lugar habitual de trabajo se utiliz6 un vehiculo institucional, la Direccién
Administrativa o la Unidad de Gestion Administrativa Financiera en las Coordinaciones Zonales
registrard en la hoja de ruta respectiva, el tipo de vehiculo, nimero de placa, kilometraje
recorrido y los nombres y apellidos del conductor.

Cuando la prestacién de servicios institucionales requiera mayor ntmero de dias a los
inicialmente autorizados, se deberd solicitar por escrito a la autoridad competente o su
delegado/a que se conceda una extensién del plazo y esta autorizacién se deberd adjuntar al
informe correspondiente. Asi mismo se hard constar esta circunstancia en los justificativos o
informes respectivos, a fin de que [a Direccién Financiera en la Administracién Central y los
procesos de Gestion Administrativa Financiera en las Coordinaciones Zonales, realicen Ia
liguidacién para el reconocimiento o devolucion de las diferencias correspondientes.

En todo caso y si la urgencia asi lo ameritare, podré requerirse y autorizarse la ampliacién del
plazo por cualquier medio, con la autorizacién del Director Ejecutivo o su delegado.

En el evento de que los servicios institucionales se suspendan por razones debidamente
justificadas, los/las servidores/as y los/las trabajadores/as del INEC, comunicardn por escrito
tal particular, a través del informe correspondiente, al Director Ejecutivo o su delegado y a la
Direccion Financiera en Administracién Central y los Procesos de Gestion Administrativa
Financiera en las Coordinaciones Zonales, para que se proceda con el reintegro o devolucién
correspondiente.

Al informe presentado se adjuntaran los pases a bordo en caso de transporte aéreo, 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 adjuntardn la documentacién correspondiente.
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Art. 21.- Aprobacion y autorizacion: El informe deberd estar suscrito por elfla servidor/a o
trabajador/a y estar aprobada por el jefe de unidad y autorizado por la autoridad competente
o su delegado.

Art. 22.- Liquidacién de viaticos,.- La Direccién Financiera en la Administracién Central y los
Procesos de Gestién Administrativa Financiera en las Coordinaciones Zonales, sobre la base de
los informes y pases a bordo, boletos o tickets sefialados en el articulo anterior, realizard la
liquidacién peor concepto de viaticos de los dias en que debid pernoctar fuera de su domicilio
y/o lugar habitual de trabajo; asl como de movilizacién contabilizando el nimero de horas
efectivamente utilizadas, tomando como base la hora de salida y ilegada al domicilio y/o lugar
habitual de trahajo.

Respecto a los valores entregados, se deberad justificar el 70% del valor del vidtico en gastos de
alojamiento y/o alimentacién , segin corresponda, a través de la presentacion de facturas,
notas de venta o liquidaciones de compra de bienes y prestacidn de servicios, previstos por el
Reglamento de Comprobanies de Venta, Retencion y Documentos Complementarios,
expedidos por el Servicio de Rentas internas, del 30% restante del valor no se requeriré la
presentacion de documentos de respaldo y se presumird su utilizacién.

los valores debidamente respaldados, de acuerdo al porcentaje establecido en el inciso
anterior, serdn asumidos por la institucién, aquellos valores que no cuenten con los
justificativos se entenderan como no gastados por lo que el/la servidor/a o trabajador/a
deberén restituirlos a la institucién mediante el descuento de los valores correspondientes de
su siguiente remuneracidn mensual unificada.

Si de los informes y pases a bordo, pasajes, boletos o tickets presentados por elfla servidor/a o
trabajador/a se desprende que se tuvo que reducir o ampliar el plazo del cumplimiento de los
servicios institucionales, se procederd a realizar el calculo correspondiente para el
reconocimiento o devolucion de los valores que hubiere lugar.

Art. 23.- Exclusiones.- Los valores por concepto de vidticos y movilizacién segin sea el caso,
sirven para cubrir exclusivamente los gastos personales de la o el servidor/a o el/la
trabajador/a del INEC. Las facturas, notas de venta o liquidaciones de compra de bienes y
prestacion de servicios, presentados como sustento para [a liguidacidn correspondiente,
constaran emitidos a su nombre y solo podran reflejar sus gastos propios, presentados en el
respectivo informe.

Los comprobantes de venta deberdn contener todos los requisitos constantes en el
“Reglamento de comprobantes de venta, retencion y documentos complementarios”, aquellos
que se encuentren caducados, que presenten borrones, tachones o enmendaduras y los que
registren defectos en el llenado, se anularan y por tanto no seran reconocidos.

No se autorizara los vidticos y movilizaciones para terceras personas.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- El INEC reconocera los valores por concepto de vidticos y movilizacién que
correspondan, de conformidad con el presente reglamento a los/las servidores/as de otras

instituciones, que se encuentren en comisién de servicios con o sin remuneracién en el INEC y
deban cumplir dentro del pais tareas oficiales o servicios institucionales derivados de las

funciones de su puesto,
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SEGUNDA.- Pago de viaticos a través de convenios interinstitucionales.- El INEC podra
reconocer vidticos y movilizacién a losflas servidores/as y/o trabajadores /as de otras
instituciones del Estado, para que estos presten servicios de asesorfa y asistencia técnica
especializada en la institucion.

Para tal efecto, el Director Ejecutivo o sus delegados/as, podrd suscribir convenios
interinstitucionales de acuerdo con lo dispuesta en el presente reglamento.

TERCERA.- Si el/la servidor/a ha trasladado su residencia pero no su domicilio familiar y
debiere trasladarse a este para cumplir con las funciones propias de su puesto, (nicamente le
corresponderd recibir los valores por concepto de movilizacién.

CUARTA.- El incumplimiento de este Reglamento serd comunicado inmediatamente al Director
Ejecutivo, para los fines establecidos en el articulo 134 y Disposicidon General Sexta de la Ley
Organica del Servicio Plblico.

DISPOSICION DEROGATORIA:

Derdguese la Resolucidn No. 070-DIRG-2011 de 20 de abril de 2011 y la resolucién No. 055-
DIREI-DUU-NI-2015 de 10 de noviembre del 2015, ademads las disposiciones legales de igual o
menor jerarquia que se cpongan o no guarden conformidad con la presente resolucién.

DISPOSICIONES FINALES:

PRIMERA.- De la correcta aplicacidn de la presente resolucidn encdrguese a la Coordinacion
General Administrativa y Financiera a través de la Direccién Financiera, Direccidn
Administrativa y Direccidn de Administracidn de Recursos Humanos, y de sus similares o quien
hiciere sus veces en sus respectivas jurisdicciones a las Coordinaciones Zonales.

SEGUNDA. .- La presente resolucidon entrara en vigencia a partir de la suscripcién, sin perjuicio
de su publicacidn en el registro oficial.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE

Dado en Quito Distrito Metropolitano,a {5 MAR 2017

PNy W

David Gonzalo Vera Alcivar
DIRECTOR EJECUTIVO
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS
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