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Resolucion Administrativa No. 016-1-GADPN-2019

Dr. Edison Gustavo Chavez Vargas
PRREFECTO DE LA PROVINCIA DE NAPO

CONSIDERANDO

Que, la Constitucién de la Republica del Ecuador en su articulo 226 establece que
las Instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, servidoras o
servidores publicos y las personas que actiien en virtud de una potestad estatal,
ejercerdn Gnicamente, las competencias y facultades que les sean atribuidas en la
Constitucién y la ley.

Que, el articulo 229 de la Carta Suprema prescribe: “...Seran servidores publicos
todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten sus
servicios o ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro del sector publico...”;

Que, el articulo 238 de la Constitucion establece que “...los gobiernos auténomos
descentralizados gozaran de autonomia politica, administrativa y financiera...
constituyen gobiernos auténomos descentralizados las juntas parroquiales rurales,
los consejos municipales, los concejos metropolitanos, los consejos provinciales
y los consejos regionales...”;

Que, el numeral 16 del articulo 326 de la carta magna determina que las
Instituciones del Estado, y en las entidades de derecho privado en las que haya
participaciéon mayoritaria de recursos publicos, asi como quienes cumplan
actividades de representacion, directivas, administrativas o profesionales, se
sujetaran a las leyes que regulan la administracion publica;

Que, el articulo 5 del Cédigo Organico de Organizacién Territorial, autonomia y
Descentralizacién textualmente expresa: “...La autonomia politica, administrativa
y financiera de los gobiernos autonomos descentralizados y regimenes especiales
prevista en la Constitucién comprende el derecho y la capacidad efectiva de estos
niveles de gobierno para regirse mediante normas y érganos de gobierno propios,
en sus respectivas circunscripciones territoriales, bajo su responsabilidad, sin la
intervencion de orto nivel de gobierno en beneficio de sus habitantes...”; la
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autonomia politica se expresa en el pleno ejercicio de las facultades normativas y
ejecutivas;

Que, ¢l articulo 40.- del Cédigo Orgénico de Organizacion Territorial, autonomia
y Descentralizacion textualmente expresa: Naturaleza juridica. - Los gobiernos
auténomos descentralizados provinciales son personas juridicas de derecho
ptblico, con autonomia politica, administrativa y financiera. Estaran integrados
por las funciones de participacion ciudadana; legislacién y fiscalizacion; vy,
ejecutiva, previstas en este Codigo para el ejercicio de las funciones y
competencias que le corresponden.

Que, el articulo 50.- del Codigo Orgéanico de Organizacion Territorial, autonomia
y Descentralizacién textualmente expresa: Atribuciones del prefecto o prefecta
provincial. - Le corresponde al prefecto o prefecta provincial.- letra h) Resolver
administrativamente todos los asuntos correspondientes a su cargo; expedir la
estructura organico - funcional del gobierno auténomo descentralizado provincial;
nombrar y remover a los funcionarios de direccién, procurador sindico y demas
servidores publicos de libre nombramiento y remocién del gobierno auténomo
descentralizado provincial;

Que, el articulo 3 de la LOSEP establece que las normas legales previstas en dicho
cuerpo legal que versen sobre recursos humanos y remuneraciones, son de
cumplimiento obligatorio en todas las instituciones que conforman el sector
plblico conformado entre otro por las instituciones que integran el régimen
seccional autdnomo;

Que, el articulo 123 de la LOSEP establece que la reglamentacion para el pago de
viaticos sera expedida mediante Acuerdo por el Ministerio de Trabajo y
Relaciones Laborales, de conformidad con la ley (actualmente Ministerio de
Trabajo);

Que, los articulos 260, 261, 262 y 264 del Reglamento General de la Ley Organica
de Servicio Ptblico, determinan los parametros para el reconocimiento de viéticos,
subsistencias y pago de movilizacion para las y los servidores publicos y sefialan
que el Ministerio de Trabajo elaborara el respectivo Acuerdo Ministerial para su
correcta aplicacion.
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Que, el articulo 42, nimero 22 de la Codificacién del Cédigo de Trabajo
determina que es obligacion del empleador, pagar al trabajador los gastos de ida y
vuelta, alojamiento y alimentacion cuando, por razones del servicio, tenga que
trasladarse a un Jugar distinto del de su residencia;

Que, mediante Acuerdos No. MDT-2016 -0068, publicado en el Registro Oficial
No. 726, de 05 de abril de 2016; y, No. MDT-016-0082, publicado en el
Suplemento del Registro Oficial No. 724, de O 1 de abril de 2016, Acuerdo
Ministerial 165 Publicado en el Registro Oficial 326 de 4 de septiembre de 2014;
el Ministerio de Trabajo, reform6 la Normas Técnicas para el pago de viaticos y
movilizaciones dentro del pais para las y los servidores en las instituciones del
Estado;

Que, la segunda disposicion general del REGLAMENTO PARA EL PAGO DE
VIATICOS, MOVILIZACIONES, SUBSISTENCIAS Y ALIMENTACION
PARA EL CUMPLIMIENTO DE LICENCIAS DE SERVICIOS
INSTITUCIONALES emitido por el Ministerio de Trabajo mediante
ACUERDO No. SENRES-2009-000080, del 3 de abril de 2009, determina qué;
Las instituciones, entidades, organismos y empresas del Estado, comprendidas en
los actuales articulos 3 y 94 de la LOSEP; podrdn elaborar sus propios
reglamentos, en los que se establecerdn los requisitos y normatividad interna para
la correcta aplicacion de lo establecido en este cuerpo normativo.

En uso de las atribuciones que le confiere la disposicién legal contenida en el
articulo (47 si fuera ordenanza) 50 literal h) si fuera resolucién administrativa del
prefecto; expide el presente:

REGLAMENTO INTERNO QUE REGULA EL PAGO DE VIATICOS A
SERVIDORES Y OBREROS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESECENTRALIZADO DE LA PROVINCA DE NAPO

CAPITULO1
OJBJETO, AMBITO

Art. 1.- Objeto: El presente Reglamento Interno, tiene por objeto regular el
procedimiento que permita al Gobierno Auténomo Descentralizado de la

Direccién: Tena— Provincia de Napo - Juan Montalvo y Olmedo, esquina
Teléfono: 062886503 correo electrénico Institucional: echavez@napo.gob.ec



Gobierno Auténomo Descentralizado

ﬂ Provincial de Napo

PREFECTURA

{44._._

Provincia de Napo para la autorizacion, control, pago y liquidacién de viaticos y
movilizaciones a las y los servidores y los obreros que por necesidad institucional
tengan que desplazase fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo, dentro
del pais, a cumplir tareas o actividades oficiales o desempefiar actividades propias
de su puesto.

Art. 2.- Ambito: Las disposiciones contenidas en el Presente Reglamento Interno,
seran de aplicacién obligatoria, para las y los servidores, las y los obreros del
Gobierno Auténomo Descentralizado de la provincia de Napo, se incluyen los
organismos adscritos.

DE LOS VIATICOS, MOVILIZACIONES

Art. 3.- Viatico: Es el estipendio monetario o valor diario que las y los servidores,
las y los obreros del Gobierno Auténomo Descentralizado de la provincia de Napo,
reciben para cubrir los gastos de alojamiento y alimentacion que se produzcan
durante el cumplimiento de los servicios institucionales y por tal motivo deba
pernoctar fuera del domicilio y/o lugar habitual de trabajo, destinado a sufragar
los gastos de alojamiento y alimentaci6n en el lugar donde cumple la licencia de
servicios institucionales.

Diariamente por concepto de viaticos se reconocera el cien por ciento (100%) de
los valores determinados en el presente reglamento multiplicado por el nimero de
dias de pernoctacién, debidamente autorizados. Se reconocerd este beneficio
Gnicamente en el caso que el domicilio y/o lugar de trabajo habitual, con distancias
superiores a 40 Km y hasta los 100 Km del lugar donde deba trasladarse a prestar
sus servicios, en jornadas de 22 dias continuos; pasado los 100 km se aplicara lo
establecido en Normativa establecida por el Ministerio de Trabajo.

Del valor del cdlculo.- Considerando las particularidades propias de la provincia
de Napo, y por existir lugares muy distantes de la cabecera provincial, y con la
finalidad de aprovechas eficientemente los recursos humanos y materiales es
conveniente a los intereses institucionales establecer jornadas de trabajo dentro de
la provincia de Napo, de 22 dias continuos, y 8 de descanso, en este Unico casos
se reconocera a las y los obreros, para el cumplimiento de sus tareas o funciones
en lugares con distancias superiores a 40 Km y hasta los 100 el Gobiemo
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Auténomo Descentralizado reconocera el estipendio diario de 37,50,00 ddlares.
(20 hospedaje y 17,50 alimentacién)

Los Directores de; Gestion de Vialidad e infraestructura para el Desarrollo;
Director de Gestion de Fomento Productivo Riego y Drenaje, o cualquier otro
Director, que soliciten el cumplimiento de servicios institucionales para las y los
servidores y las y los obreros del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial
de Napo, previo a la solicitud deberan evaluar la conveniencia o no de solicitar la
jornada de 22 dias, y sera de su exclusiva responsabilidad dicho pedido. Asi mismo
la designacién de las y los trabajadores para las jornadas, serd determinada de
forma alternada por los Directores, quienes seran responsables, administrativa, y
civil mente por la designacion de las jornadas y el tiempo empleado en las mismas.

Art. 4.- Movilizaciéon: Comprende los gastos por el transporte que se utilice para
que las y los servidores y las y los obreros del Gobierno Provincial de Napo
lleguen al lugar del cumplimiento de los servicios institucionales y regresen a su
domicilio y/o lugar habitual de trabajo; los gastos que se generen por el
deslazamiento hacia y desde los terminales aéreos, terrestres, fluviales desde y
hasta su domicilio y/o lugar habitual de trabajo. Para las y los trabajadores que
realicen jornadas de trabajo de 22 dias continuos el Gobierno Provincial de Napo,
proporcionara la movilizacién en vehiculos de la entidad.

CAPITULO I
VALOR DEL VIATICO

Art. 5.- Tabla de Calculo: Para efectos del calculo y pago de viaticos dentro del
pais para las y los servidores las y los obreros del gobierno Auténomo
Descentralizado de la provincia de Napo, la Direccién Financiera debe realizar el
calculo considerando los valores previstos en la siguiente tabla:

a. Servidores comprendidos dentro de los procesos: Gobernantes, Jerarquico
Superior (Prefecto o Prefecta, Vice prefecto o Vice prefecta, Consejeros y
Consejeras; percibiran por concepto de viticos el valor de 130,00 délares
diarios;

b. Los Directores de Gestion, Subdirectores y Coordinadores 1, recibirén por
concepto de viéticos el valor de 100,00 délares;
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c. Los demés servidores y Obreros del GADP Napo, por concepto de viaticos
percibiran el estipendio diario de 60,00 dolares;

d. En caso que los obreros del Gobiemno Provincial de Napo, deban
desplazarse a cumplir una jornada de servicios institucionales a un lugar
cuya distancia sea superior a 40 Km y hasta los 100 Km de su domicilio o
lugar de trabajo habitual, se reconocera la cantidad de 37,50 dolares diarios,
para los gastos de hospedaje y alimentacion, dejando constancia la
peculiaridad de los sectores donde se realizan los trabajos (Sectores rurales
de los cantones Quijos, Chaco y Chonta Punta en Tena)

CAPITULO 11
DEL PROCEDIMIENTO

Art. 6.- Solicitud. - Los servidores responsables de cada Direcciéon deberan
realizar la solicitud de servicios de autorizacion para el cumplimiento de servicios
institucionales, para el pago de viaticos, en el formato elaborado por el Ministerio
de Trabajo, llenando cada uno de los datos requeridos en dicho formato, misma
que debe ser presentada al menos con 72 horas previas a la salida programada.

Art. 7.- Autorizacién: La Maxima Autoridad Provincial o su Delgado (Director
Administrativo), autorizaran la solicitud para el cumplimiento de servicios
institucionales de la Viceprefecta, Directores, Coordinadores de éreas, de las y los
servidores; las y los trabajadores del Gobierno Auténomo Descentralizado
Provincial de Napo, para el cumplimiento de actividades programadas e
institucionales estableciendo tiempos reales para su ejecucion.

Autorizado el cumplimiento de servicios institucionales, el formulario se remitira
a la Direccion Financiera con la informacion de respaldo, quien verificard la
disponibilidad presupuestaria; y realizara el célculo de los vidticos y/o
movilizaciones a los que hubiere lugar segun los dias efectivamente autorizados y
procedera a disponer a la Coordinadora de Tesoreria la entrega del anticipo, en un
porcentaje del 70% del valor total calculado, por lo merios con un dia de
anticipacion a la fecha de salida programada;

1. La adquisicién de pasajes o boletos aéreos o la utilizacion de transporte
institucional para el desplazamiento de los servidores comisionados sera

%
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responsabilidad de la Direccién Administrativa luego de obtener la
autorizacion respectiva;

2. En caso que no se cuente con la disponibilidad presupuestaria, la Direccion
Financiera comunicaré el particular a la Direcciéon Administrativa en cuyo
caso la autorizacién quedara insubsistente, y comunicara el particular a la
Direccién generadora de la solicitud.

De los plazos previstos en los numerales anteriores se exceptian los tramites que
se requieran para el Prefecto o Vice prefecta y aquellos de urgencia no planificados
Y que tengan relacion con necesidades excepcionales de la Institucion los que
deberén ser autorizados por la maxima autoridad o su delegado.

Art. 8.- Responsabilidad de las Direccion Financiera y Coordinaciéon de
Talento Humano: La Coordinacion Financiera realizara los desembolsos de los
valores establecidos en la presente Resolucion, realizando el control previo a la
documentacion de respaldo; los funcionarios de esta dependencia, seran personal
y pecuniariamente responsables del estricto cumplimiento de las disposiciones
contempladas en la presente resolucién y de los valores transferidos a las y los
servidores y a las y los obreros del Gobierno Auténomo Descentralizado dela
Provincia de Napo.

Compete a la Coordinacion de Talento Humano mantener el registro
pormenorizado de las autorizaciones para el cumplimiento de servicios
institucionales otorgadas dentro de cada ejercicio fiscal y los correspondientes
informes.

Art. 9.- Pago de viaticos en dias feriados: Queda prohibido autorizar a las y los
servidores a las y los obreros del Gobierno Auténomo Descentralizado de la
Provincia de Napo el cumplimiento de servicios institucionales fuera de su
domicilio y/o lugar de trabajo habitual, durante los dias feriados o de descanso
obligatorio, excepto aquellos casos de las y los obreros que cumplan jornada de
servicios institucionales de 22 dias continuos, y de emergencia o urgencia
dispuestos por la méaxima autoridad.

Art. 10.- Del Informe de cumplimiento de servicios institucionales: Dentro del
término de cuatro (4) dias posteriores al cumplimiento de los servicios
institucionales fuera del domicilio y/o lugar de trabajo habitual de trabajo de los y
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las servidores de los y las obreros del Gobierno Auténomo Descentralizado de
provincia de Napo, de manera obligatoria presentaran al jefe inmediato, un
informe de las actividades realizadas y los productos alcanzados, una vez
aprobado el informe por el jefe inmediato serd remitido a la méxima autoridad o
su delegado, quien a su vez lo remitira a la Direccion de Gestién Financiera para
la liquidacion. Se utilizara obligatoriamente el formulario disponible en la pagina
del Ministerio de Trabajo, y se llenaran todos los campos constantes en el mismo.

El informe contendra:

a. Ellistado detallado y respaldado con las facturas o notas de venta originales
que justifiquen los gastos realizados; en el caso de las y los obreros que
cumplan una jornada de 22 dias continuos, deberan presentar un certificado
firmado en original por el Presidente del Gobierno Parroquial o del
Presidente de la Comunidad, en dicho certificado se hard constar que
pernoctaron en dicho lugar, con especificacion clara de las fechas de inicio
y fin de la jornada, este certificado sera validado por el Director que solicito
la comisidn de servicios institucionales.

Si para el cumplimiento de los servicios institucionales se utiliza vehiculo
institucional, la Direccién Administrativa o quien hiciere sus veces, registrara en
una hoja de ruta el tipo de vehiculo, namero de placas, kilometraje recorrido y los
nombres y apellidos del conductor.

Si para el cumplimiento de los servicios institucionales se requiere mayor nimero
de dias a los autorizados inicialmente, se debera solicitar a la maxima autoridad o
su delegado se conceda una extension del plazo, la peticién serd por escrito o por
cualquier medio electrénico.

En el caso que los servicios institucionales se suspendan por razones debidamente
justificadas, las y los servidores las y los obreros del Gobierno Autéonomo
Descentralizado Provincial de Napo, informaran por escrito la no realizacion de la
comision a la maxima autoridad o su delegado, el mismo informe sera puesto en
conocimiento de la Direccion Financiera para que proceda con la liquidacion,
solicite el reintegro o devolucion de los valores entregados.
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Al informe de cumplimiento de fos servicios institucionales se anexaran los pases
a bordo, pasajes, boletos de transporte (tiques) de transporte aéreo, terrestre o
fluvial de ida y retorno utilizados por la o el servidor, la o el obrero para su
desplazamiento (movilizacién), con la respectiva fecha, hora de salida y de
llegada. En caso de los sefiores conductores de los vehiculos deberan adjuntar
también, el reporte del rastreo satelital, a efectos de verificar fechas, horas y
recorridos realizados, los mismos que deberan tener concordancia con la solicitud
de servicios institucionales autorizada.

Art. 11.- Control y liquidaciéon: La Direccion Financiera, en base a los informes
de servicios institucionales, y los documentos de respaldo presentados descritos
en el articulo ut supra, realizara el control previo al pago y la correspondiente
liquidacion de saldos a pagar descontando de ser el caso los valores entregados
como anticipos y por el nimero de dias efectivamente utilizados en la comision
de servicios institucionales.

Se debera justificar el setenta (70%) del valor del viatico en gastos de alojamiento
y/o alimentacion, segiin corresponda, mediante la presentacion de facturas, notas
de venta o liquidacion de compra de bienes y prestacion de servicios previstos en
el reglamento dictado para esta materia por el Servicio de Rentas Internas. Un
treinta por ciento (30%) no requerird presentacion de los documentos de respaldo
y sobre su importe se imputara presuntivamente su utilizacion.

Si de los informes, pases a bordo, boletos o tiques presentados por la o el servidor
la o el obrero del GADPN se desprende que se redujo o amplio el plazo del
cumplimiento de los servicios institucionales, la Direccién Financiera tendrd que
realizar el calculo respectivo y proceder con el reconocimiento o devolucion a los
que hubiere lugar.

DISPOSICIONES GENRALES

PRIMERA: Los servidores del Gobierno Auténomo Descentralizado de Napo
que se encuentren en comision de servicios con o sin remuneracion en otras
instituciones del estado y que deba cumplir servicios institucionales, seran las
instituciones que reciben en comision de servicios las que reconoceran los valores
que por concepto de vidticos y movilizacion les corresponda a los servidores. En
el caso que el Gobierno Autonomo Descentralizado solicite la comision de
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servicios de un funcionario a otra institucion sera el GADPN quien reconozco los
vidticos y las movilizaciones.

SEGUNDA: A las y los servidores y las y los obreros que desempefien funciones
en cuerpos colegiados, por efectos de cumplir servicios institucionales, se les
reconocera los valores que correspondan al viatico o movilizacién conforme a lo
previsto en el presente reglamento y seran cubiertos por el cuerpo colegiado o la
institucion a la que pertenecen.

TERCERA: En todo lo no previsto en el presente reglamento, se estara a las
normas técnicas, que emita el Ministerio de Trabajo como ente regulador del
alenté Humano y las remuneraciones, sobre viaticos y movilizacion para las y los
servidores las y los obreros que por necesidad institucional deban desplazarse
fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo.

CUARTA: De la ejecucion y puesta en vigencia de esta resolucion se encargaran,
dentro del ambito de sus competencias, las Direcciones Financiera y
Administrativa del Gobierno Auténomo Descentralizado de la Provincia de Napo

DISPOSICION DEROGATORIA

PRIMERA: Quedan derogadas expresamente todas las resoluciones que se
opongan a la presente resolucion administrativa.

La presente Resolucion entrara en vigencia a partir de la sancién por parte del
ejecutivo provincial, sin perjuicio de su publicacion en la péagina Web
institucional.

Tena, a 23 de Julio de 2019
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