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DESCRaTRALIZADO NUNSCIPAL Puerto Francisco de Orellana (Coca) - Provincia de Orellana - Ecuador

FRANCISCO DEORELLANA

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

OM-001-2013

EL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
FRANCISCO DE ORELLANA

CONSIDERANDO:

dentro del marco legal que dispone la Constitucion de la Republica del Ecuador, el Cédigo
Orgdnico de Organizacidn Territorial, Autonomia y Descentralizacién y la Ley Orgdnica de
Servicio Puablico y su Reglamento. El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
Francisco de Orellana, es la institucion que promueve el proceso de establecimiento de una
organizacion institucional técnica, capaz de cumplir sus operaciones con eficiencia, eficacia
y efectividad;

el Titulo IX, del Capitulo 2, articulos 123 y 124 de la Ley Orgdnica de Servicio Publico,
publicado en el Registro Oficial N° 294 del 6 de octubre del 2010, norman las
remuneraciones y régimen de remuneraciones y de los ingresos complementarios, ademds
del pago de vidticos, movilizaciones, subsistencias y alimentacién a los servidores publicos
que sean declarados en comision de servicios;

es necesario implantar y actualizar las normas y procedimientos con el propdsito de
posibilitar una correcta aplicacién de las disposiciones legales vigentes, robusteciendo el
sistema de control interno cuando los servidores publicos sean declarados en comisién
dentro del pais;

en el Registro Oficial N° 575 del 22 de abril de 2009 se expide el Reglamento para el pago de
vidticos, movilizaciones, subsistencias y alimentacién para el cumplimiento de licencias de
servicios institucionales;

de acuerdo a la disposicion general segunda del REGLAMENTO DE VIATICOS,
MOVILIZACIONES, SUBSISTENCIAS Y ALIMENTACION PARA EL CUMPLIMIENTO DE LICENCIAS
DE SERVICIOS INSTITUCIONALES, publicado en el Registro Oficial N° 575 del 22 de abril de
2008, las instituciones del Estado comprendidas en el Art. 3 de la LOSEP, podrdn elaborar
sus propias normativas de acuerdo a sus recursos y necesidades; y en uso de las atribuciones
que le confiere el Art. 7 del Cédigo Orgdnico de Organizacién Territorial, Autonomia y
Descentralizacion;
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erto F de Orellana (Coca) - Provincia de Orellana - Ecuador
FRANCISCO DEORELLANA Flero Franesso (Coca)

EXPIDE:

LA ORDENANZA REGLAMENTARIA PARA EL PAGO DE VIATICOS, MOVILIZACIONES,
SUBSISTENCIAS Y ALIMENTACION PARA EL CUMPLIMIENTO DE LICENCIAS DE SERVICIOS
INSTITUCIONALES.

CAPITULO |
CONCEPTOS, OBJETO, AMBITO Y ORGANOS DE APLICACION

Art. 1.-Comision de Servicios: Se entenderd por Comision de Servicios, el encargo de la Autoridad
competente confiado a servidoras y servidores publicos, trabajadoras y trabajadores del Sector
Publico del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal para que cumplan funciones especificas
en una localidad distinta a la de su trabajo habitual, de conformidad con lo que establece la
presente Ordenanza.

Art. 2.- La Comision de Servicios dentro del pais para los/as Directores/as Departamentales, serd
autorizada por elfla Alcalde/sa; y, en el de los demds servidores/as, por el/la directora/a
Departamental o Jefe de la Unidad correspondiente, y, aprobado por el/la Alcalde/sa o su
delegado.

Una vez autorizado, la Unidad de Gestién de Talento Humano, solicitard que la Direccion de Gestion
Financiera, proceda con el pago de lo que corresponda. Toda solicitud serd conocida, autorizada y
tramitada por lo menos con cuatro dias laborables de anticipacién, salvo los casos que se
consideren como emergentes.

Art. 3.- Objeto.- Esta ordenanza tiene por objeto establecer la base normativa, técnica y
procedimental que permita al Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Francisco de
Orellana, viabilizar el cdlculo y pago de vidticos, movilizaciones, subsistencias y alimentacion,
cuando la autoridad nominadora, servidoras y servidores publicos, trabajadoras y trabajadores del
Sector Publico se desplacen a cumplir servicios institucionales fuera del domicilio y lugar habitual de
trabajo.

Art. 4.- Ambito.- Las disposiciones de esta Ordenanza son aplicables a la autoridad nominadora,
servidoras y servidores publicos, trabajadoras y trabajadores del Sector Publico del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal Francisco de Orellana.
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GOBIERNO AUTO’]I\IOMO
DERGENTRALIZADO MuIGIBLL, Puerto Francisco de Orellana (Coca) - Provincia de Orellana - Ecuador

FRANCISCO DE ORELLANA

Art. 5.- Organos de Aplicacion.- La Direccién de Gestidn de Talento Humano (UARH) y la Direccién
de Gestion Financiera, serdn las encargadas de aplicar, en el Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Francisco Orellana, la presente Ordenanza.

CAPITULO I
DE LOS VIATICOS

Art. 6.- Vidtico.- Es el estipendio monetario o valor diario que la autoridad nominadora, servidoras y
servidores publicos, trabajadoras y trabajadores del Sector Publico, reciben por el cumplimiento de
servicios institucionales cuando tienen que pernoctar fuera de su domicilio y lugar habitual de
trabajo, destinado a sufragar los gastos de alojamiento y alimentacién en el lugar donde cumple la
licencia de servicios institucionales.

Se entenderd por pernoctar, cuando la servidora y servidor publico, trabajadora y trabajador del
Sector Publico se traslade de manera temporal a otra jurisdiccién fuera de su domicilio y lugar
habitual de trabajo, y tenga que alojarse y dormir en ese lugar, hasta el dia siguiente. En el evento
de que en el lugar de trabajo en el que se cumple Ia licencia de servicios institucionales, no existan
sitios o disponibilidad de alojamiento que facilite el desarrollo de las actividades del servidor, éste
podrd hacerlo en la ciudad mds cercana. De lo cual se dejard sentado en el informe al que se refiere
el Art. 19 del Reglamento de la ex SENRES (Ministerio de Relaciones Laborales), para lo cual se le
reconocerd el valor del vidtico correspondiente al lugar o ciudad donde pernocta.

Las servidoras y servidores publicos, trabajadoras y trabajadores del Sector Publico que reciben el
valor correspondiente al vidtico, y al dia siguiente tienen que continuar con su licencia de servicios
institucionales fuera de su domicilio y lugar habitual de trabajo, tendrdn derecho al pago de
alimentacién o subsistencias acorde a lo estipulado en la presente Ordenanza.

El tiempo de cdlculo de las horas para el cumplimiento de la licencia para subsistencias o
alimentacion iniciard desde el momento y hora en que el servidor se traslade e inicie sus labores por
concepto de esta licencia, para lo cual deberd adjuntar en su informe los detalles y respectivos
justificativos.

Art. 7.- Tabla para el cdlculo de vidticos.- Se establece la siguiente tabla para el pago de vidticos
sobre la base de lo estipulado en el Art. 8 del Reglamento emitido por la ex SENRES (Ministerio de
Relaciones Laborales), la misma que la Unidad de Gestién Financiera deberd realizar los pagos
respectivos:
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PRIMER NIVEL

Dignatarios: . 130,00 | 100,00

Alcalde(as), Concejales(as)

SEGUNDO NIVEL

Directores(as), Procurador Sindico y Secretaria General 100,00 | 75,00

TERCER NIVEL

Jefes(as) Departamentales, Tesorero(a), Asesores(as) y Profesionales (Ill y IV 80,00| 70,00

Nivel)

CUARTO NIVEL

Servidores(as), Trabajadores(as) Municipales 60,00 | 55,00

Art. 8.- Zonificacion.- Para efectos de cdlculo, se considerard dos zonas:

ZONA A

ZONA B

Comprende las capitales de provincia y las
ciudades de Manta, Bahia de Cardquez,
Quevedo, Salinas y los cantones de la
Provincia de Galdpagos.

En estos casos se aplicaran los valores
determinados para esta zona en el Art. 8 de

Comprende el resto de ciudades del pais.

En estos casos se aplicardn los valores
determinados para esta zona en el Art. 8 de
esta Ordenanza.

esta Ordenanza.

Art. 9.- Liquidacion de vidticos.- La Unidad de Gestidn Financiera, sobre la base de los justificativos
o informes presentados por las servidoras y servidores publicos, trabajadoras y trabajadores del
Sector Publico, realizard la liquidacién de los vidticos por el nimero de dias efectivamente utilizados

en la licencia.

Cuando la licencia se realice en un cantén de la provincia donde la servidora y servidor publico,
trabajadora y trabajador del Sector Publico labora habitualmente, al servidor(a) o trabajador(a) no
se le reconocerd el valor del vidtico, debiendo tnicamente cancelarle los gastos de alojamiento y
alimentacién necesarios para el cumplimiento de la licencia, previo la presentacion de facturas o
notas de venta; el monto total no podrd superar al valor establecido en esta Ordenanza.
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Art. 10.- Restriccion al pago de vidticos.- Los vidgticos determinados de acuerdo con las disposiciones
precedentes, seran pagados solamente en caso de licencias que no excedan de 10 dias laborables
continuos en un mismo lugar de trabajo.

Si por necesidad de servicio se sobrepasa este limite, cualquiera sea la zona en que se encuentre
con licencia, se reconocerd desde el primer dia de licencia hasta el limite de 30 dias calendario, el
70% del valor del vidtico diario.

CAPITULO 1l

DE LAS SUBSISTENCIAS Y ALIMENTACION

Art. 11.- Subsistencias.- Es el estipendio monetario o valor destinado a sufragar los gastos de
traslado y alimentacion en el lugar donde cumple la licencia la autoridad nominadora, servidoras y
servidores publicos, trabajadoras y trabajadores del Sector Publico del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal Francisco de Orellana, que sean declarados en comision de servicios con
subsistencias cuando tengan que desplazarse fuera de su domicilio y lugar habitual de trabajo por
Jjornadas de 6 a 8 horas diarias de labor; y, cuando el viaje de ida y de regreso, se efectiie el mismo
dia.

El tiempo de cdlculo de las horas para el cumplimiento de la licencia para subsistencia iniciard
desde el momento y hora en que el servidor(a) o trabajador(a) se traslade e inicie sus labores para
el cumplimiento de la licencia, para lo cual deberd adjuntar en su informe los detalles y respectivos
justificativos.

Art. 12.- Forma de cdlculo de la subsistencia.- El valor de la subsistencia es el equivalente al valor
del viatico diario, dividido para dos.

Art. 13.- Alimentacidn.- Se reconocerd el pago por alimentacién, cuando la licencia deba realizarse
fuera del domicilio y lugar habitual de trabajo por jornadas de 4 a 6 horas diarias y el viaje de ida y
regreso se efectue el mismo dia.

El tiempo de cdlculo de las horas para el cumplimiento de la licencia para alimentacion iniciard
desde el momento y hora en que el servidor(a) o trabajador(a) se traslade e inicie sus labores por

concepto de esta licencia, para lo cual deberd adjuntar en su informe los detalles y respectivos
justificativos.

Art. 14.- Forma de cdlculo de la alimentacion.- El valor a pagar por concepto de alimentacion es el
equivalente al valor del vigtico diario, dividido para cuatro.
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DESCENTRALIZADO MUNICIPAL 3 ) : . d Ore”ana i Ecuador
FRANCISCO DE ORELLANA Puerto Francisco de Orellana (Coca) - Provincia de

Art. 15.-Pago de subsistencias y alimentacion.- Por el dia de retorno una vez cumplida la licencia de
servicios institucionales, se pagard subsistencia o alimentacion, contabilizando el nimero de horas
efectivamente empleadas, tomando como hora de salida, hasta la hora de llegada al domicilio o
lugar habitual de trabajo.

Cuando la licencia se realice en un cantdn de la provincia donde el servidor(a) o trabajador(a)
labora habitualmente, al servidor(a) o trabajador(a) no se le reconocerd el valor de la subsistencia
establecido en esta Ordenanza, sin embargo, se le reconocerd los gastos de movilizacion y
alimentacion que fueron necesarios para el cumplimiento de la licencia, mismos que se liquidard
previo la presentacién de facturas o notas de venta; el monto total que se reconocerd de estos

~ gastos no podrd superar al valor establecido por la presente Ordenanza por los valores establecidos
por concepto de subsistencias o alimentacion.

Art. 16.- Pago de vidticos, subsistencias y alimentacion para dignatarios y mdximas autoridades
institucionales.- Unicamente los dignatarios y la mdxima autoridad institucional ubicadas en la
Escala de Nivel Jerdrquico Superior, recibirdn por concepto de vidticos, subsistencias o alimentacién
diaria, los valores determinados en los articulos 8 y 9 de esta Ordenanza con el diez por ciento
adicional.

CAPITULO IV
DEL PAGO POR MOVILIZACION O TRANSPORTE

Art. 17.- Movilizacion o Transporte.- Los gastos de movilizacion o transporte son aquellos en los que

incurren las instituciones del sector publico, por la movilizacién de la autoridad nominadora,

servidoras y servidores publicos, trabajadoras y trabajadores del Sector Publico, cuando se
&) trasladen a ciudades u otros lugares fuera de su domicilio y lugar habitual de trabajo.

Art. 18.- Forma de cdlculo.- El valor por concepto de movilizacion o transporte, deberd ser la tarifa
que regularmente aplican las compafiias nacionales de transporte aéreo, terrestre o fluvial a la
fecha de adquisicion del correspondiente boleto o pasaje.

Cuando se soliciten pasajes aéreos para el cumplimiento de la comisién, se le entregard al
servidor(a) o trabajador(a) el valor del boleto aéreo en calidad de fondo rotativo a liquidar o el
ticket respectivo.

En el caso de que el servidor(a) o trabajador(a) ocupe transporte terrestre o fluvial, presentard el
correspondiente pasaje, con fecha y hora de salida a la Unidad de Gestién Financiera para la
reposicion de su valor.
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En el caso de que la entidad proporcione los medios de transporte, la Direcciéon de Gestién de
Talento Humano o de servicios institucionales, registrard en una hoja de ruta el tipo de vehiculo,
numero de placa, kilometraje, recorrido, nombres y apellidos del conductor.

La Unidad Financiera proporcionaré al chofer o al servidor designado para la comisién un fondo
destinado a cubrir los gastos de combustible y otros emergentes, cuya cuantia la determinard
segun el lugar de la comision. El chofer o el servidor indicado, al término de la comisién, presentard
el informe correspondiente en el que constard el detalle de los gastos efectuados al que
acompafiard las facturas respectivas y se procederd a la liquidacion de dichos valores a efectos de
la devolucion o reposicion a que hubiere lugar.

CAPITULO V
DEL PROCEDIMIENTO

Art. 19.- Formularios, Autorizaciones y Respaldos.-Las comisiones de servicio se dispondrdn y
tramitardn su pago en el formulario oficial emitido por el organismo correspondiente denominado
“Solicitud de Licencia con Remuneracion” aprobado para el efecto. Las comisiones serdn
autorizadas por el/la Alcalde/sa, o quien lo subrogue.

Toda solicitud serd conocida, autorizada y tramitada por lo menos con 4 dias términos de
anticipacion, salvo los casos que se consideren como emergentes.

Una vez legalizado el formulario Solicitud de Licencia con Remuneracidn, con las firmas de
autorizacién pertinentes, se remitira el original a la Unidad de Gestién Financiera para el pago del
50% de anticipo, de conformidad con los datos consignados en el propio formulario y una copia se
enviard a la Direccion de Gestién de Talento Humano.

Solamente la mdxima autoridad dispondrd de comision previa solicitud del(a) Director(a)
Departamental correspondiente, en caso de ser necesario solo ellos, autorizardn la prérroga de
ésta, siempre y cuando se la considere estrictamente necesaria, cuando las actividades a realizarse
demanden un tiempo mayor al previsto. En caso de los sefiores concejales; éstos solicitardn la
comision a la mdxima autoridad y en la sesién mds préxima de concejo, informardn sobre las
actividades realizadas en dicha comision.

La servidora y servidor publico, trabajadora y trabajador del Sector Publico, una vez cumplida la
comision de servicios presentard al Jefe inmediato, dentro del término de cuatro dias, utilizando el
formulario oficial emitido por el organismos correspondiente denominado “Informe de Licencia con
Remuneracion”, el informe de la comision, que pasa a la Unidad de Gestion Financiera, anexando el
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original, dos copias de los boletos, pases a bordo utilizados en la movilizacion, facturas de
hospedaje y alimentacion.

Ademds se adjuntard la documentacion original que justifique la comision realizada
(certificaciones, copias de diplomas, fe de presentacion de entrega de documentos, entre otros) y
en el informe debe constar en forma detallada, los productos alcanzados.

Cuando los gastos de movilizacion y alimentacion no puedan sustentarse en facturas o notas de

venta, por motivos que los vendedores de bienes y prestadores de servicio, por su nivel de rusticidad

no se encuentren en posibilidad de emitir comprobantes de venta, estos gastos podrdn sustentarse
o en “liquidaciones de compras de bienes o prestacion de servicios”.

En el caso de prérroga autorizada conforme lo prevé la presente Ordenanza, no se requerird de
nuevo trdmite ni anticipo, bastard con que se agregue al trdmite inicial el documento en el que
conste la autorizacion respectiva para la reliquidacién de los vidticos.

Cuando un servidor o trabajador comisionado utilizare un nimero de dias menor al establecido
para el cumplimiento de la comisién, y por cuales se procedié a su pago, estard en la obligacién de
realizar la devolucién de la diferencia, la cual se reflejard en la reliquidacion que se practique.

La liquidacidn de los valores por concepto de vidticos, movilizaciones, subsistencias y alimentacion
se efectuard dentro de los 8 dias laborables posteriores a la fecha de presentacion del informe.

CAPITULO VI
PROHIBICIONES

Art. 20.- Se prohibe declarar en comision de servicios durante dias feriados o de descanso
obligatorio, excepto para casos excepcionales debidamente justificados por la mdxima autoridad o
su delegado.

Art. 21.- Se prohibe autorizar vidticos para ser endosados a terceras personas.

Art. 22.- La servidora y servidor publico, trabajadora y trabajador del Sector Publico que incumple
las normas de procedimientos del presente cuerpo legal, serd sancionado de conformidad con las
disposiciones de la Ley Orgdnica de Servicio Publico, Ley Orgdnica de Administracién Financiera y
Control y demas leyes y reglamentos pertinentes.
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DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA: Para las servidoras y servidores publicos, trabajadoras y trabajadores del Sector Publico
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Francisco de Orellana que se encuentren en
comisién de servicios en otras instituciones y deban cumplir una licencia de servicios institucionales
fuera del lugar habitual de trabajo, la institucién que le recibe en comision de servicios reconocerd
los vidticos, subsistencias, alimentacién o transporte que correspondan, de acuerdo con esta
Ordenanza.

SEGUNDA: Si la entidad proporciona vehiculo para el cumplimiento de la comisién de servicios, la
Direccion a la cual pertenece la servidora y servidor publico, trabajadora y trabajador del Sector
Publico, serd la encargada de proporcionar el o los vehiculos solicitados.

TERCERA: Las servidoras y servidores publicos, trabajadoras y trabajadores del Sector Publico y la
Unidad de Gestion Financiera deberdn obligatoriamente utilizar los formularios de solicitud e
informes de licencia para el cumplimiento de servicios institucionales que estdn disponibles en la
pdgina web: www.mrl.gob.ec

CUARTA: Es responsabilidad de la Direccion de Gestion de Talento Humano, mantener un registro
pormenorizado de las licencias de servicios institucionales autorizadas dentro de cada ejercicio
fiscal. Corresponde a la Unidad Financiera mantener la documentacion de soporte respecto de los
rubros cancelados por concepto de licencias se servicios institucionales.

QUINTA: Los/as servidores/as de la Unidad de Gestién Financiera encargados del control y
respectivo desembolso de las licencias, asi como los beneficiarios de las mismas, serdn
solidariamente responsables del estricto cumplimiento de la presente Ordenanza.

SEXTA: El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Francisco de Orellana, podrd pagar
vidticos, movilizaciones, subsistencias y alimentacién @ servidores/as de otras instituciones del
Estado, para que estos presten servicios de asesoria y asistencia técnica especializada en nuestra
institucion, previa la suscripcion de convenios interinstitucionales firmados por las mdximas
autoridades o sus delegados.

DEROGATORIA

PRIMERA.- Derogatoria.- Derdguese en fin todas las disposiciones que se opongan a esta
Ordenanza y que sean contrarias.
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GOBIERNO AUTONOMO

FR&E?;ES‘EE‘SW Puerto Francisco de Orellana (Coca) - Provincia de Orellana - Ecuador

DISPOSICION FINAL

La presente ordenanza entrard en vigencia a partir de su aprobacion, sin perjuicio de su publicacidn
en la Gaceta Oficial y dominio web de la institucién.

Dado y suscrito en la sala de sesiones del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Francisco
de Orellana, a los dos dias del mes de enero del 2013.
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A Bella L. Zambrano Cevallos
ALCALDESA DE FRANCISCO DE ORELLANA SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL FRANCISCO
DE ORELLANA.- En legal forma Certifica que, la Ordenanza que antecede fue conocida, discutida y
aprobada, en primer y segundo debate, en Sesiones Ordinarias del 02 de octubre del 2012 y 02 de
enero del 2013, respectivamente.

Bella L. Zambrano Cevd los
SECRETARIA GENERAL

ALCALDIA DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL FRANCISCO DE
ORELLANA.- Francisco de Orellana, a los siete dias del mes de enero del 2013, de conformidad con
las disposiciones contenidas en el Art. 322 del Cédigo Orgdnico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacion (COOTAD), habiéndose observado el tramite legal y por cuanto la
presente Ordenanza estd de acuerdo con la Constitucion y Leyes de la Republica.- SANCIONO la
presente Ordena{mza para que entre en vigencia las disposiciones que ésta contiene.
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GOBIERNO AUTD'NOMD
DescenTRrALIZADO MuNICIPAL

FRANCISCO DEORELLANA

Puerto Francisco de Orellana (Coca) - Provincia de Orellana - Ecuador

SECRETARIA GENERAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL FRANCISCO
DE ORELLANA.- Proveyé y firmé la Ordenanza que antecede, Ab. Anita Carolina Rivas Pdrraga,
Alcaldesa del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Francisco de Orellana, en la fecha
sefialada.

Lo certifico.-
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