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EL ILUSTRE CONCEJO MUNICIPAL DE LA TRONCAL
EXPOSICION DE MOTIVOS:

Tomando en consideracién respecto de la obligatoriedad de observar y aplicar por parte
de los GAD Municipales ecuatorianos, 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 Estado, expedido por el Ministerio de Relaciones
Laborales y que fuera publicado en el Registro Oficial segundo suplemento No. 326 del
jueves 4 de septiembre de 2014 para su aplicacién y observacién asi como su
correspondiente reforma mediante Acuerdo Ministerial MRL-2014-0194 del 7 de octubre
de 2014.

Esta situacién vuelve imprescindible regular, reglamentar, actualizar a través de una
Ordenanza el pago de viaticos, subsistencias, movilizaciones y alimentacién para el
cumplimiento de licencias de servicios institucionales dentro del pafs en el Gobierno
Auténomo  Descentralizado Municipal La Troncal, debiéndose armonizar las
recomendaciones dadas por la Contraloria General del Estado en el examen especial a los
gastos de vidticos y subsistencias; anticipos de remuneraciones y préstamos de los
servidores, servidoras y trabajadores; y, dietas de los Concejales, en el GAD Municipal La
Troncal, por el periodo comprendido entre el 1 de enero del 2010 y 30 de junio de 2014,
informe aprobado y entregado a la méxima autoridad mediante oficio No. 092-UAIMT-
2015, de fecha 22 de abril 2015, teniendo como recomendaciones 1, 2, y 3 la autorizacién,
liquidaciones, aprobaciones, registros y pagos como también se debe contar con la debida
programacién por las unidades administrativas que permitan contar con las
correspondientes autorizaciones de manera oportuna a fin de que el alcalde cumpla con las
recomendaciones 1y que se proceda a cumplir por parte del departamento Financiero las
recomendaciones 2 y 3.

Teniendo en vigencia la resolucién INCO No. RE-2013-0000086 del 4 de junio del 2013,
en donde se expide las disposiciones para la adquisicién de pasajes aéreos nacionales e
internacionales resultando también de cumplimiento obligatorio para el GAD Municipal
La Troncal, y que en el cuarto considerando en la mentada resolucién indica que la
adquisicién de pasajes aéreos es una actividad recurrente y de suma importancia para las
entidades contratantes, la razén por la cual es necesario establecer mecanismo que
posibiliten la oportunidad, eficacia y efectividad administrativa en estos procedimientos.

Por lo antes expuestos es necesario contar con el cuerpo legal que integre la normativa de
la Constitucién, el COOTAD, LOSEP, Norma Técnica y su reforma del Ministerio de
Relaciones/ Laborales, SERCOOP, se presenta la siguiente ordenanza PARA LA
APLICACION DE LA NORMA TECNICA PARA EL PAGO DE VIATICOS,
SUBSISTENCIAS, MOVILIZACIONES Y ALIMENTACION DENTRO DEL PAIS PARA
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LAS Y LOS SERVIDORES Y LAS Y LOS OBREROS PARA EL CUMPLIMIENTO DE
LICENCIAS DE SERVICIOS INSTITUCIONALES EN EL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL LA TRONCAL.

EL ORGANO LEGISLATIVO MUNICIPAL
CONSIDERANDO:

Que, el articulo 225 de la Constitucién de la Republica establece que el sector publico
comprende las entidades que integran el régimen auténomo descentralizado.

Que, el articulo 227 ibidem, establece que la administracién publica constituye un servicio
a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia,
desconcentracién,  descentralizacién,  coordinacién,  participacién,  planificacién,
transparencia y evaluacion.

Que, los articulos 229 ibidem y 4 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico, establecen que
serdn servidoras o servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a
cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro
del sector publico.

Que, el articulo 238 ibfdem, determina que los gobiernos auténomos descentralizados
gozardn de autonomia politica, administrativa y financiera, y se regirdn por los principios
de solidaridad, subsidiariedad, equidad interterritorial, integracién y participacién
ciudadana.

Que, el articulo 240 ibidem manifiesta que los gobiernos auténomos descentralizados de
los cantones tendran facultades legislativas en el 4dmbito de sus competencias y
jurisdicciones territoriales. Todos los gobiernos auténomos descentralizados municipales
ejerceran facultades ejecutivas en el ambito de sus competencias y jurisdicciones
territoriales.

Que, el Cédigo Orgénico de Ordenamiento Territorial, Autonomia y Descentralizacién
COOTAD, en el articulo 5, inciso segundo manifiesta que la autonomia politica es la
capacidad de cada gobierno auténomo descentralizado para impulsar procesos y formas de
desarrollo acordes a la historia, cultura y caracteristicas propias de la circunscripciéon
territorial, se expresa en el pleno ejercicio de las facultades normativas y ejecutivas sobre
las competencias de su responsabilidad;

Que, el articulo 53 ibidem, manifiesta que los gobiernos auténomos descentralizados
municipales son personas juridicas de derecho ptblico con autonomfia politica
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administrativa y financiera. Estaran integrados por las funciones de participacién
ciudadana, legislacién y fiscalizacién y ejecutiva prevista en este cédigo.

Que, el articulo 60 literales b) e i) ibidem, respectivamente manifiesta las atribuciones del
Alcalde para ejercer de manera exclusiva la facultad ejecutiva del Gobierno Auténomo
Descentralizado y resolver administrativamente todos los asuntos correspondientes a su
cargo.

Que, el articulo 391 ibidem, respecto de los procedimientos administrativos internos
manifiesta que los concejos municipales regulardn los procedimientos administrativos
internos observando el marco establecido y aplicando los principios de celeridad,
simplicidad y eficiencia.

Que, el articulo 3 de la Ley Orgénica del Servicio Publico-LOSEP, determina que todos
los organismos previstos en el articulo 225 de la Constitucién de la Reptblica se sujetaran
obligatoriamente a lo establecido por el Ministerio de Relaciones Laborales en lo atinente
a remuneraciones e ingresos complementarios;

Que, el articulo 96 ibidem, establece que el pago por concepto viaticos no se sumard a los
ingresos correspondientes a la remuneracién mensual unificada.

Que, el articulo 123 ibidem, establece que la reglamentacién para el reconocimiento y
pago de viaticos, subsistencias, movilizaciones y alimentacién serd expedida mediante
Acuerdo del Ministerio de Relaciones Laborales de conformidad con la Ley.

Que, la décima octava disposicién general ibidem, establece que para la aplicacién de esta
Ley y su Reglamento debe tenerse como tal los siguientes conceptos:

Dignataria/o.- Es la persona elegida por votacién popular, por un perfodo fijo para ejercer
las funciones y atribuciones establecidas en la Constitucién y en la Ley.

Funcionaria/o.- Es la servidora o servidor que ejerce un puesto, excluido de la carrera del
servicio publico, de libre nombramiento y remocién por parte de la autoridad nominadora
o de periodo fijo, y su puesto se encuentra dentro de los grupos ocupacionales de la escala
de remuneraciones mensuales unificadas del nivel jerarquico superior.

Obrera/o.- Todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, bajo el
régimen del Cédigo de Trabajo.
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Servidora/o.- Todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen,

presten servicios o ejerzan un puesto o cargo, funcién o dignidad dentro del sector publico
sea o no de libre nombramiento y remocién.

Que, el articulo 10 de la Codificacién del Cédigo del Trabajo sefiala que se denomina
empleador, a la persona o entidad de cualquier clase, por cuenta u orden de la que se
ejecuta la obra o a quien se presta el servicio; por lo que, el GAD Municipal La Troncal
tiene la calidad de empleador respecto de sus trabajadores.

Que, el articulo 42, nimero 22 ibidem, determina que es obligacién del empleador, pagar
al trabajador los gastos de ida y vuelta, alojamiento y alimentacién cuando por razones del
servicio, tenga que trasladarse a un lugar distinto al de su residencia.

Que, los articulos 260, 261, 262 y 264 del Reglamento General a la LOSEP determinan
los pardmetros para el reconocimiento de vidticos, subsistencias y pago de movilizacién
para las y los servidores publicos y sefialan que el Ministerio de Relaciones Laborales
elaboraré el respectivo acuerdo ministerial para su correcta aplicacion.

Que, fue expedido el Acuerdo No.MRL-2014-0165 por parte del Ministerio de Relaciones
Laborales y publicado en el Registro Oficial No.326 del jueves 4 de septiembre de 2014,
cuya aplicacién y observacién entré en vigencia a partir de esa fecha y su correspondiente
reforma mediante acuerdo ministerial MRL-2014-0194 del 7 de octubre de 2014.

Que, el Ministerio de Relaciones Laborales en la disposicién derogatoria de la Norma
Técnica derogé en forma expresa el Acuerdo Ministerial No.MRL-2013-0097, publicado
en el Registro Oficial No.11 de 10 de junio del 2013 y sus reformas.

Y, en el ejercicio de la facultad establecida en el articulo 57 letra a) del Cédigo Orgénico
de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizaciéon, en concordancia con el
Gltimo inciso del articulo 264 de la Constitucién de la Republica del Ecuador.

EXPIDE:

LA ORDENANZA PARA LA APLICACION DE LA NORMA TECNICA PARA EL
PAGO DE VIATICOS, SUBSISTENCIAS, MOVILIZACIONES Y
ALIMENTACION DENTRO DEL PAIS PARA LAS Y LOS SERVIDORES Y LAS
Y LOS OBREROS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LICENCIAS DE SERVICIOS
INSTITUCIONALES EN EL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL LA TRONCAL.

CAPITULO 1

GENERALIDADES
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Articulo 1.- Objeto.- La presente ordenanza tiene por objeto regular el procedimiento

que permita al GAD Municipal La Troncal realizar los pagos correspondientes por

concepto de viaticos, subsistencias, movilizaciones y alimentacién a las y los servidores y

las y los obreros publicos que por necesidad institucional tengan que desplazarse fuera de

su domicilio y/o lugar habitual de trabajo, dentro del pafs, a cumplir tareas oficiales o a

desempefiar actividades inherentes a sus puestos, por el tiempo que dure el cumplimiento
de estos servicios, desde la fecha y hora de salida hasta su retorno.

Articulo 2.- Ambito.- Las disposiciones de esta Ordenanza son de aplicacién obligatoria
para el GAD Municipal La Troncal en concordancia con lo establecido en el articulo 3 de
la Ley Orgénica del Servicio Publico -LOSEP.

Articulo 3.- Organos de aplicacién.- La Unidad de Administracién del Talento Humano
-UATH y la Direccién Financiera del GAD Municipal La Troncal, serdn las encargadas
de aplicar la presente Ordenanza.

CAPITULO II

DEL VIATICO, SUBSISTENCIA Y ALIMENTACION

Articulo 4.- Del viatico.- Es el estipendio monetario o valor diario que se asigha a las y
los servidores y las y los obreros del GAD Municipal La Troncal, para cubrir los gastos de
alojamiento y alimentacién que se produzcan durante el cumplimiento de servicios
institucionales dentro del pafs y por tal razén deban pernoctar fuera de su domicilio y/o
lugar habitual de trabajo.

Las y los servidores y las y los obreros del GAD Municipal La Troncal, que hayan
pernoctado en el lugar de cumplimiento de servicios institucionales y al dfa siguiente
deban continuar con estas actividades fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo,
pero lleguen dentro del mismo dfa a este sitio, se les reconocera en este tltimo dfa, el valor
que corresponda por concepto de subsistencia o alimentaciéon, de acuerdo a lo que
establece la presente ordenanza.

Por concepto de viaticos diariamente se reconocerd a las y los servidores y las y los
obreros del GAD Municipal La Troncal, el cien por ciento (100%) de los valores
determinados en el articulo 8 de la presente ordenanza, multiplicado por el nimero de dias
de pernoctaciéon, debidamente autorizados.

Articulo 5.- De la subsistencia.- Es el estipendio monetario o valor destinado a cubrir
los gastos de alimentacién de las y los servidores y las y los obreros del GAD Municipal
La Troncal, cuando se desplacen fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo, para
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cumplir servicios institucionales, por un tiempo superior a seis (6) horas, siempre y cuando
el viaje de ida y el de regreso se efectiien en el mismo dfa.

Para verificar si procede el pago de la respectiva subsistencia, las horas se contaran desde
el momento en que se inicie el desplazamiento de la o el servidor y la o el obrero municipal
hasta la hora de llegada a su domicilio y/o lugar habitual de trabajo, particular que debe
constar en el respectivo informe.

El valor que el GAD Municipal reconocerd por concepto de subsistencias serd el
equivalente al cincuenta por ciento (50 %) del valor del vidtico correspondiente.

Articulo 6.- De la alimentacidn.-Es el estipendio monetario o valor que se asigna a las y
los servidores y a las y los obreros municipales, que se desplacen fuera de su domicilio y/o
lugar habitual de trabajo para cumplir servicios institucionales, por un tiempo de entre
cuatro (4) hasta seis (6) horas, dentro de un mismo dfa.

El valor que el GAD Municipal La Troncal reconoceré a las y los servidores y las y los
obreros por concepto de alimentacién serda de USD. 4,00 (cuatro délares).

Articulo 7.- Entrega de viaticos, subsistencias, movilizaciones y alimentacién a las y
los servidores que se beneficien del pago de viatico por residencia.- Sila o el servidor
ha trasladado su residencia pero no su domicilio familiar y debiere trasladarse a este para
cumplir servicios institucionales, Gnicamente le corresponderd recibir los valores por
concepto de movilizacién y/o alimentacion.
CAPITULO III
DEL VALOR DEL CALCULO

Articulo 8.- Del valor de calculo.- Para efectos de calculo y pago de viaticos dentro del
pafs para las y los servidores y las y los obreros del GAD Municipal, la Direcciéon
Financiera debera realizar el calculo considerando los valores establecidos en la siguiente
tabla:

NIVELES
PRIMER NIVEL SEGUNDO NIVEL
Alcalde, Concejales/as y nivel directivo del | Demés servidoras, servidores, obreras
GAD Municipal La Troncal. y obreros del sector publico.
USD 130, 00 USD 80, 00

CAPITULO IV
DE LA MOVILIZACION
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Articulo 9.- De la movilizacién.- La movilizacién comprende los gastos por el

transporte que se utilice para que las y los servidores y las y los obreros municipales

lleguen al lugar del cumplimiento de los servicios institucionales y regresen a su domicilio

y/o lugar habitual de trabajo; asf como los gastos que se generen por el desplazamiento a

y de los terminales aéreos, terrestres, fluviales o maritimos, desde y hasta el domicilio y/o

lugar habitual de trabajo o los valores por parqueaderos; y, los que se producen por los

desplazamientos que se realicen dentro del lugar en el que se cumple los servicios
institucionales, siempre y cuando no se utilice transporte institucional municipal.

Articulo 10.-Transporte aéreo.-Los gastos por el transporte de pasajes aéreos serdn
transferidos directamente por parte de la Direccién Financiera Municipal a las compaiifas
o empresas de transporte; por tal razén este valor no se entregard directamente a la o el
servidor o a la o el obrero que deba cumplir los servicios institucionales, y en su lugar se
entregard los respectivos pasajes para su desplazamiento con por lo menos un dia de
anticipacién a su salida, encargéndose a la unidad administrativa de Talento Humano, toda
la gestién necesaria para contar con la contrataciéon de lineas aéreas o de agencia de viajes,
en cumplimiento a la disposiciones del SERCOP para la adquisicién de pasajes aéreos
nacionales.

Articulo 11.- transporte terrestre.- A la falta de un medio de transporte aéreo y/o
transporte institucional, el o la comisionando (a), contara con el dinero para este
transporte en la respectiva entrega de anticipo conjuntamente con el viatico, subsistencia
y/o alimentacion.

Articulo 12.-Transporte Institucional.-Cuando el desplazamiento se realice en un medio
de transporte municipal, las Unidades Administrativas de Talento Humano y Financiera
realizaran las previsiones y calculos correspondientes, de tal manera que, el conductor
reciba antes de iniciar el viaje, ademds de los viaticos que le corresponda, un fondo para
cubrir los costos de combustible, peajes, parqueaderos, o demas gastos de esta indole en
los que se incurra. Una vez finalizado el cumplimiento de servicios institucionales, el
conductor encargado deberd rendir cuentas de los gastos realizados, presentando las
facturas, notas de venta, y/o recibos electrénicos legalmente conferidos; en base de lo que
se procedera a liquidar los valores correspondientes, para su devolucién o reembolso,
segln sea el caso, de conformidad con los procedimientos contables municipales.

Articulo 13.-Otros gastos de Movilizacién.-Los gastos incurridos por desplazamientos
que tengan que realizarse en el cumplimiento de servicios institucionales y que no tengan

relacién con los gastos por transporte descritos anteriormente, seran reembolsados por la
Direccién Financiera Municipal, en base a la presentacién de facturas, notas de venta y/o
recibos electrénicos legalmente conferidos; y, el informe respectivo, en el que debera hacer
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constar el motivo del desplazamiento, el lugar de partida, lugar de destino, el valor de la
movilizacién o el valor del parqueadero, hasta el valor mdximo de USD.16,00 (dieciséis

ddlares) en total, monto que sera adicional a los valores establecidos en el articulo del
valor del célculo de la presente ordenanza.

Articulo 14.- Excepcion de movilizacién en casos de urgencia.- Previa la autorizacién
del Alcalde o su delegado, tinicamente en casos excepcionales de necesidad institucional,
las y los servidores y las y los obreros del GAD Municipal La Troncal, podrin adquirir
directamente los boletos o pasajes de transporte, para desplazarse fuera de su domicilio
y/o lugar habitual de trabajo, dentro del pafs, para el cumplimiento de servicios
institucionales. Estos gastos deberdn ser posteriormente reembolsados por la Direccién
Financiera, previa la presentacién de las facturas y boletos respectivos y no estaran
considerados dentro del valor del vidtico, subsistencia y/o alimentacion.

CAPITULO V

PROCEDIMIENTO PARA EL CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS
INSTITUCIONALES

Articulo 15.- Autorizacion para el cumplimiento de servicios institucionales.- Para
obtener esta autorizacién y el posterior desembolso de los valores por concepto de
vidticos, subsistencias, movilizaciones o alimentacién, se cumplird con el siguiente
procedimiento:

1. El responsable de cada direccién, unidad o proceso interno o el inmediato superior de la
o el servidor y la o el obrero que ha sido designado para cumplir los servicios
institucionales fuera del domicilio y/o lugar habitual de trabajo, dentro del pafs, debera
solicitar al Alcalde o su delegado, la autorizacién correspondiente dentro de los tres (4)
dfas plazo previos a la salida programada, en el formulario de solicitud No.1 Anexo a esta
ordenanza.

2. Autorizado el cumplimiento de servicios institucionales, se remitira el formulario
pertinente a la Direccién Financiera la cual verificara la disponibilidad presupuestaria.

3. De existir los fondos correspondientes, la Direccién Financiera, realizara el cdlculo de
los viaticos, movilizaciones, subsistencias y/o alimentacién a que hubiera lugar segun los
dias efectivamente autorizados; y, procedera con la entrega del cien por ciento (100%) del

valor determinado, por lo menos con un (1) difa de anticipacién a la fecha de salida
programada.
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4. La adquisicién del boleto o pasaje para el desplazamiento de las y los servidores y las y

los obreros del GAD Municipal La Troncal o la disposicién de la utilizacién del trasporte

institucional serd responsabilidad de la Unidad Administrativa de Talento Humano y de la

Unidad Administrativa de Maquinaria y Transporte, respectivamente. Luego de obtener

la autorizacién respectiva la entrega de los mismos se la realizard por lo menos con un (1)

dia de anticipacién a la fecha de salida programada. De no existir disponibilidad

presupuestaria, la solicitud y autorizacién para el cumplimiento de servicios institucionales
quedaran insubsistentes.

5. Una vez que se cuente con la disponibilidad presupuestaria para el cumplimiento de los
servicios institucionales la Direccién Financiera informara a la Unidad de Administrativa
de Talento Humano, sobre este particular, indicando el nombre de las o los servidores y
las y los obreros que cumplirdn dichos servicios y los dfas que permaneceran fuera del
GAD Municipal La Troncal para efectos del control de asistencia.

Se exceptiia del cumplimiento de los plazos determinados en este articulo, los casos
referentes al Alcalde y aquellos de urgencia no planificados que se presenten y que tengan
relacién con necesidades excepcionales del GAD Municipal, los que deberdn ser
autorizados por el Alcalde o su delegado.

Articulo 16.- De la responsabilidad de la Direccion Financiera y de la Unidad de
Administrativa de Talento Humano.- Serd responsabilidad de la UATH, mantener un
registro pormenorizado de las autorizaciones para el cumplimiento de servicios
institucionales concedidas dentro de cada ejercicio fiscal con los respectivos informes.
Correspondera a la Direccién Financiera, efectuar el desembolso de los valores por los
conceptos establecidos en esta ordenanza y realizar el respectivo control con la
documentacién de soporte al respecto; por ende los miembros de esta direccién encargados
de estas actividades, seran personal y pecuniariamente responsables del estricto
acatamiento de las disposiciones contempladas en esta ordenanza y por los valores
transferidos a las y los servidores y las y los obreros del GAD Municipal La Troncal.

Articulo 17.- Pago de vidticos en dias feriados.- Se prohibe conceder autorizacién a las
y los servidores y las y los obreros del GAD Municipal La Troncal, para el cumplimiento
de servicios institucionales, fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo durante los
dfas feriados o de descanso obligatorio, excepto en aquellos casos excepcionales, urgentes
o fortuitos dispuestos por el Alcalde o su delegado.

Articulo 18.- Eventos institucionales fuera del domicilio y/o lugar habitual de
trabajo.- E1 GAD Municipal La Troncal podrd realizar eventos con otras entidades
publicas o privadas respecto de los cuales se cubran directamente todos o parte de los
gastos por concepto alojamiento, alimentacién y movilizacién de las y los servidores y las
y los obreros que se desplacen dentro del pafs, fuera de su domicilio y/o lugar habitual de
trabajo.
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Estos podran realizarse siempre que los gastos a incurrirse, en su conjunto, no superen al
valor que corresponderia a vidticos, subsistencias, movilizacién y alimentacién, 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 la presente ordenanza.

Si el GAD Municipal La Troncal paga todos los gastos, las y los servidores y las y los
obreros no tendran derecho al pago de viaticos, subsistencias, movilizacién o alimentacién.
El GAD Municipal La Troncal observard lo que mds convenga a los intereses
institucionales.

Articulo 19.- Del informe del cumplimiento de servicios institucionales.- Dentro del
término de cuatro (4) dias posteriores al cumplimiento de los servicios institucionales
fuera del domicilio y/o lugar habitual de trabajo, las y los servidores y las y los obreros
del GAD Municipal, presentardn de manera obligatoria al Jefe inmediato, un informe de
las actividades realizadas y productos alcanzados, mismo que luego de ser debidamente
aprobado por éste, se remitird al Alcalde o su delegado, quien a su vez lo pondréd en
conocimiento de la Direccién Financiera. Se utilizard obligatoriamente para el efecto el
Formulario No.2 Anexo a esta Ordenanza. En el informe constaran:

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

2. La enumeracién de las actividades realizadas y productos alcanzados en el cumplimiento
de servicios instituciones; y,

3. De ser el caso, la descripcién de los desplazamientos realizados a y de los terminales
aéreos, terrestres, desde y hasta el domicilio y/o lugar habitual de trabajo y dentro del
lugar de cumplimiento de los servicios institucionales; o a su vez indicar la utilizacién de
parqueaderos, el lugar, su valor y los comprobantes de venta legalmente conferidos,
facturas, notas de venta y/o recibos electrénicos, para el reembolso de los valores
respectivos.

Si para el cumplimiento de los servicios institucionales, fuera del domicilio y/o lugar
habitual de trabajo se utiliz6 un vehiculo institucional, la Unidad Administrativa de

Magquinaria y Vehiculo, registrara en una hoja de ruta el tipo de vehiculo, niimero de placa,
kilometraje recorrido y los nombres y apellidos del conductor.

Cuando el cumplimiento de servicios institucionales requiera mayor ntimero de dfas a los
inicialmente autorizados, se deberd solicitar al Alcalde o su delegado se conceda una
extension del plazo, de manera escrita por medio fisico de ser posible o por cualquier otro
medio electrénico y esta autorizacion se debera adjuntar al informe respectivo, en el
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mismo que se hara constar esta circunstancia, a fin de que la Direccién Financiera, realice
la liquidacién para el reconocimiento de las diferencias correspondientes.

En el evento de que los servicios institucionales se suspendan por razones debidamente
justificadas, las y los servidores y las y los obreros del GAD Municipal comunicardn por
escrito tal particular, a través del informe correspondiente, al Alcalde o su delegado y a la
Direccién Financiera, para que se proceda con el reintegro o devolucién de los valores
asignados dentro de un término de 2 dfas.

Al informe presentado se adjuntardn los pases a bordo, pasajes, boletos o tickets de
transporte de ida y retorno utilizados por la o el servidor o la o el obrero para su
desplazamiento al y desde el lugar de cumplimiento de los servicios institucionales, con la
respectiva fecha y hora de salida y llegada. De no cumplirse en el término de 4 dfas para la
presentacion del informe por parte de las y los servidores y las y los obreros municipales,
la Direccién Financiera de manera automdtica procederd a descontar de las
remuneraciones en el mes presente de ocasionado la comisién a excepcién que la comisién
sea declarada en la Gltima semana del mes la no justificacién correra el descuento para el
siguiente mes, el valor entregado por vidticos, subsistencias y alimentacién. Se exceptia de
este plazo, los casos debidamente justificados en caso de calamidad doméstica, enfermedad
o declaratoria de comisién de servicios continua a otro lugar del que recién se viene
cumpliendo.

Articulo 20.- Control y liquidacion.- La Direccién Financiera, sobre la base de los
informes y pases a bordo, pasajes, boletos o tickets sefialados en el articulo anterior,
realizara el control y la respectiva liquidacién de los valores previamente asignados por
concepto de viaticos de los dias en que debié pernoctar fuera de su domicilio y/o lugar
habitual de trabajo; asi como, de subsistencias, alimentacién y movilizacién, contabilizando
el nimero de horas efectivamente utilizadas, tomando como base la hora de salida y
llegada al domicilio y/o lugar habitual de trabajo.

Si de los informes y pases a bordo, pasajes, boletos o tickets presentados por la o el
servidor o la o el obrero, se desprende que se tuvo que reducir o ampliar el plazo del
cumplimiento de los servicios institucionales, se tendrd que realizar el calculo
correspondiente y proceder con el reconocimiento o devolucién de los valores que hubiera
lugar en los términos establecidos en el articulo 15 de la presente ordenanza.

No serd necesaria la presentacién de facturas, notas de venta y/o cualquier otro
documento de respaldo para justificar gastos de alojamiento y/o alimentacién dentro del
cumplimiento de los servicios institucionales en el GAD Municipal desde la fecha de
publicacién en el Registro Oficial de la Norma Técnica expedida por el Ministerio de
Relaciones Laborales. A través de la presente Ordenanza se dispone a la Direccién
Financiera realizar las compensaciones y reliquidaciones a las y los servidores y las y los
obreros del GAD Municipal. Excepto cuando la institucién, empresa, organizacién a
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donde acude el servidor comisionado y en la correspondiente invitacién se indique que se
estd cubriendo alojamiento, transporte y/o alimentacién, es obligacién presentar los
respectivos comprobantes de venta debidamente autorizados, que justifiquen los gastos
incurridos que se hayan ocasionado fuera de los brindados en las invitaciones, los mismos
que no podrén rebasar de los valores establecidos en el articulo del valor del célculo de la
presente ordenanza.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Derecho a percibir viaticos dentro del pais de las y los servidores en
comision de servicios en otras instituciones.- Para las y los servidores que se
encuentren en comisién de servicios con o sin remuneracién en el GAD Municipal y deban
cumplir dentro del pafs servicios institucionales, el GAD Municipal que los recibe en
comisién de servicios les reconocerd los valores que les correspondan por viaticos,
subsistencias, movilizacién y alimentacién, de conformidad con la presente ordenanza.

SEGUNDA.-De los cuerpos colegiales que podran percibir viaticos.- A las y los
servidores y las y los obreros que desempefien funciones en cuerpos colegiados, por efecto
de cumplir servicios institucionales, se les reconoceréd los valores que correspondan al
viatico, movilizacién, subsistencia o alimentacién conforme a lo previsto en la presente
ordenanza y serdn cubiertos por el cuerpo colegiado o por la institucién a la que pertenece

DISPOSICION DEROGATORIA

Con la aprobaciéon de la presente ordenanza queda derogada cualquier ordenanza o
reglamento; asi como las resoluciones y disposiciones que sobre esta materia, se hubieran
aprobado con anterioridad.

DISPOSICION FINAL

La presente ordenanza, entrard en vigencia una vez que haya sido aprobada por el
Concejo, sin perjuicio de su publicacién en el Registro Oficial.
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Beaiw®. GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL LA TRONCAL

Ne.

INFORME DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS
INSTITUCIONALES

FECHA DE INFORME (dd-mmm-aaaa)

DATOS GENERALES

APELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR

PUESTO QUE OCUPA

CIUDAD - PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL

NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O EL SERVIDOR

SERVIDORES QUE INTEGRAN LA COMISION:

INFORME DE ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ALCANZADOS

NOTA

ITINERARIO SALIDA LLEGADA Estos datos se refieren al tiempo efectivamente utilizado en el cumplimiento del servicio
institucional, desde la salida del lugar de residencia o trabajo habituales o del cumplimiento del

FECHA servicio institucional segin sea el caso, hasta su llegada de estos sitios.

dd-mmm-aaa

HORA

hh:mm

TRANSPORTE

TIPO DE SALIDA LLEGADA

TRANSPORTE NOMBRE DE

(Aéreo, terrestre, TRANSPORTE RUTA FECHA HORA FECHA HORA

maritimo, otros) dd-mmm-aaaa hh:mm dd-mmm-aaaa hh:mm

NOTA: En caso de haber utilizado transporte puablico, se debera adjuntar obligatoriamente los pases a bordo o boletos.

FIRMA DE LA O EL SERVIDOR COMISIONADO

NOMBRE:
Autorizo al GAD Municipal La Troncal descontar los valores que no son justificados con los
respectivos documentos de respaldo, en roles de pago

NOTA

El presente informe debera presentarse dentro del término de 4 dfas del cumplimiento de
servicios institucionales, caso contrario la liquidaciéon se demorara e incluso de no presentarlo
tendria que restituir los valores percibidos. Cuando el cumplimiento de servicios institucionales
sea superior al nimero de dfas autorizados, se deberd adjuntar la autorizacién por escrito de la
Mixima Autoridad o su Delegado

FIRMAS DE APROBACION

FIRMA DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD DEL SERVIDOR
COMISIONADO

FIRMA DE LA O EL JEFE INMEDIATO DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD

NOMBRE:

NOMBRE:
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL LA TRONCAL

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

[SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES No.

[FECHA DE SOLICITUD (dd-mmm-aaaa)

VIATICOS MOVILIZACIONES

SUBSISTENCIAS ALIMENTACION

IDATOS GENERALES

APELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR

[PUESTO QUE OCUPA:

ICIUDAD - PROVINCIA DE LA COMISION

INOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O EL SERVIDOR

FECHA SALIDA (dd-mmm-aaaa) HORA SALIDA (hh:mm)

FECHA LLEGADA (dd-mmm-aaaa)

(LUGAR HABITUAL DE TRABAIO) HORA LLEGADA (hh:mm)

(LUGAR HABITUAL DE TRABAJO)

ISERVIDORES QUE INTEGRAN LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES:

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A EJECUTARSE:

TRANSPORTE

TIPO DE TRANSPORTE

(Aéreo, terrestre, maritimo, otros)

NOMBRE DE
TRANSPORTE RUTA

SALIDA LLEGADA

FECHA HORA

dd-mmm-aaaa hh:mm

FECHA HORA

dd-mmm-aaaa hh:mm

IDATOS PARA TRANSFERENCIA

TIPO DE CUENTA:

NRO. CUENTA:

NOMBRE DEL BANCO:

IFIRMA DE LA O EL SERVIDOR SOLICITANTE

[FIRMA DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD
SOLICITANTE

INOMBRE DE LA O EL SEI

VIDOR

INOMBRE DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD SOLICITANTE

WEFE INMEDIATO DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD

MAXIMA AUTORIDAD O DELEGADO

NOMBRE

NOMBRE

NOTA: Esta solicitud deberi ser presentada para su Autorizacién, con por lo menos 72 horas de anticipacion al cumplimiento de los servicios institucionales; salvo el caso de que por necesidades

institucionales la A idad N dora autorice.
. De no existir disponibilidad presupuestaria, tanto la solicitud como la autorizacién quedaran insubsistentes
. Elinforme de Servicios Institucionales deberd presentarse dentro del término de 4 dfas de cumplido el servicio institucional

Esté prohibido conceder servicios institucionales durante los dias de de
su Delegado.

s0 obligatorio, con excepeién de las Méximas Autoridades o de casos excepcionales debidamente justificados por la Méxima Autoridad o
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DETALLE DE GASTOS REALIZADOS CON SUS RESPECTIVOS DOCUMENTOS DE
RESPALDO

DETALLE Nro. COMPROBANTE DE | VALOR
VENTA
TOTAL $.
OBSERVACIONES

CERTIFICACION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES:

TRAMITE
REALIZADO. ... e

LO CERTIFICO:

Dado en la sala de sesiones del I. Concejo Cantonal del cantén La Troncal, a los veinte y
dos dias del mes de octubre del afio dos mil quince.

Sr. Segundo Amadeo Pacheco. Ab. Elizabeth Quifionez Rodas.
ALCALDE DEL GAD LA TRONCAL. SECRETARIA DEL CONCEJO (e)

La Troncal; a los veintiocho dfas del mes de octubre del ano dos mil quince, a las
09h10.-.

SECRETARIA GENERAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL AUTONOMO DEL
CANTON LA TRONCAL.- CERTIFICO: Que LA ORDENANZA PARA LA
APLICACION DE LA NORMA TECNICA PARA EL PAGO DE VIATICOS,
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SUBSISTENCIAS, MOVILIZACIONES Y ALIMENTACION DENTRO DEL PAIS
PARA LAS Y LOS SERVIDORES Y LAS Y LOS OBREROS PARA EL
CUMPLIMIENTO DE LICENCIAS DE SERVICIOS INSTITUCIONALES EN EL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL LA TRONCAL,
ha sido discutida y aprobada por el I. Concejo Cantonal en dos sesiones ordinarias de
tfechas 5 de junio de 2015 y 22 de octubre de 2015, ordenanza que en tres ejemplares
originales ha sido remitida al sefior Alcalde del cantén La Troncal, para su sancién,
conforme lo dispone el Articulo 322 del Cédigo Orgénico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacion.

Ab. Elizabeth Quifionez Rodas
SECRETARIA DE CONCEJO (e)

La Troncal, a los veintiocho dfas del mes de octubre del afio dos mil quince.- a las 14H15

ALCALDIA DEL CANTON LA TRONCAL.- Por haberse observado los tramites
legales, esta Alcaldia en goce de las atribuciones que le concede el articulo 822 del Cédigo
Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacién, sanciona en todas
sus partes LA ORDENANZA PARA LA APLICACION DE LA NORMA TECNICA
PARA EL PAGO DE VIATICOS, SUBSISTENCIAS, MOVILIZACIONES Y
ALIMENTACION DENTRO DEL PAIS PARA LAS Y LOS SERVIDORES Y LAS
Y LOS OBREROS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LICENCIAS DE SERVICIOS
INSTITUCIONALES EN EL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL LA TRONCAL, sigase el tramite pertinente.- Promulguese y ejecttese.

Sr. Segundo Amadeo Pacheco Rivera
ALCALDE DEL CANTON

Proveyé y firmé el decreto anterior el sefior Segundo Amadeo Pacheco Rivera, Alcalde del
cantén, a los veintiocho dias del mes de octubre del afio dos mil quince, siendo las catorce
horas con quince minutos. Lo certifico:

Ab. Elizabeth Quifionez Rodas
SECRETARIA DE CONCEJO (e)
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