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RESOLUCION-S0-002-No-011-CG-UNAE-R-2016
LA COMISION GESTORA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION - UNAE
CONSIDERANDO:
Que, el articulo 351 de la Constitucion de la Republica sefiala que: “El sistema de

Que,

Que,

Que,

educacion superior estard articulado al sistema nacional de educacion y al Plan
Nacional de Desarrollo; la ley establecera los mecanismos de coordinacion del
sistema de educacion superior con la Funcion Ejecutiva. Este sistema se regird
por los principios de autonomia responsable, cogobierno, igualdad de
oportunidades, calidad, pertinencia, integralidad, autodeterminacion para la
produccion del pensamiento y conocimiento, en el marco del didlogo de saberes,
pensamiento universal y produccion cientifica tecnoldgica global”;

el articulo 352 de la Carta Magna, dispone que el sistema de educacion superior
estara integrado por universidades y escuelas politécnicas; institutos superiores
técnicos, tecnoldgicos y pedagdgicos; y conservatorios de musica y artes,
debidamente acreditados y evaluados. Estas instituciones, sean publicas o
particulares, no tendran fines de lucro;

la Constitucion de la Republica en el articulo 355, entre-otros principios, establece
que el Estado reconocera a las universidades y escuelas politécnicas autonomia
académica, administrativa, financiera y orgénica, acorde con los objetivos del
régimen de desarrollo y los principios establecidos en la Constitucion;

la Disposicion Transitoria Vigésima de la Constitucion de la Republica establece
que: “El Ejecutivo creard una institucion superior con el objetivo de fomentar el
ejercicio de la docencia y de cargos directivos, administrativos y de apoyo en el
sistema nacional de educacion (...)";

la Ley Orgénica de Educacion Superior en el articulo 17 reconoce a las

universidades y escuelas politécnicas autonomia académica, administrativa,
financiera y orgénica, acorde con los principios establecidos en la Constitucion

de la Republica;
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el articulo 18, literal e) de la Ley Organica de Educacion Superior, en ejercicio de
la autonomia responsable, faculta a las Universidades y Escuelas Politécnicas, la
facultad para gestionar sus procesos internos;

la Disposicién General Octava de la Ley Organica de Educacion Superior,
establece que la Universidad Nacional de Educacion, es una institucion superior
publica y sera la encargada de la formacion profesional a nivel nacional. Sera
participe de las rentas y asignaciones que el Estado destina a las instituciones del
Sistema de Educacion Superior;

mediante Ley publicada en el Segundo Suplemento del Registro Oficial Nro. 147
de 19 de diciembre del 2013, se crea la Universidad Nacional de Educacion,
UNAE, como una institucion de educacion superior de derecho publico, sin fines
de lucro, con personeria juridica propia, con autonomia académica,
administrativa, financiera y organica, acorde con lo establecido en la Constitucion
de la Republica del Ecuador y la Ley Orgénica de Educacion Superior;

el inciso tercero y cuarto de la Disposicion Transitoria Primera de la Ley de
Creacion de la Universidad Nacional de Educacion UNAE sefiala que: “(...) El
Consejo Superior actuard como mdxima autoridad de la Universidad Nacional
de Educacion UNAE, por un periodo improrrogable de 5 aiios contados a partir
de la vigencia de esta Ley y desempeiiard las funciones académicas,
administrativas, financieras y regulatorias requeridas, con las funciones propias
de autoridad universitaria encargdandose de planificar, administrar, conformar,
normar y ejecutar las acciones necesarias para el inicio y desarrollo de las
actividades de la institucion. El Ministro de la Autoridad Nacional de Educacion
o su delegado, formara parte del Consejo Superior.

Quien presida el Consejo Superior, representard juridicamente a la Universidad
Nacional de Educacion UNAE mientras dure el periodo de transicion. (...)";

mediante Decreto Ejecutivo No. 576, de fecha 02 de febrero de 2015, el Sefior
Presidente Constitucional de la Republica del Ecuador, economista Rafael Correa
Delgado, designé como miembros del Consejo Superior de la Universidad
Nacional de Educacion UNAE a las siguientes personas: Dr. Joaquim Prats
Cuevas, Dr. Axel Didriksson Takayanagui, PhD. Helen Rhoda Quinn, Dr. Angel
Ignacio Pérez Gémez, Dr. Freddy Alvarez Gonzalez, el Ministro de Educacién o
su delegado permanente y el Abg. Sebastian Fernandez de Cérdova Jerves, como
Secretario de la Comision;
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mediante RESOLUCION-S0-001-No-001-CG-UNAE-R-2015, de fecha 13 de
febrero de 2015, el Consejo Superior resolvié designar como Presidente — Rector
de la Universidad Nacional de Educacion UNAE al PhD. Freddy Javier Alvarez
Gonzalez, quien ejercera la representacion legal, judicial y extrajudicial mientras
dure el periodo de transicion establecido en la Ley;

el articulo 3 de la Ley Organica del Servicio Publico, sefiala que las disposiciones
de dicha Ley, son de aplicacion obligatoria, en materia de recursos humanos y
remuneraciones, en toda la administracion publica, que comprende: entre otros,
los organismos y entidades creados por la Constitucion o la ley para el ejercicio
de la potestad estatal, para la prestacion de servicios publicos o para desarrollar
actividades econdmicas asumidas por el Estado;

el articulo 259 del Reglamento General a la Ley Orgénica del Servicio Publico,
dispone que cuando un servidor publico se desplace a cumplir tareas oficiales
dentro o fuera del pais, se le reconocera los correspondientes viaticos,
subsistencias, alimentacion, gastos de movilizacion y/o transporte, por el tiempo
que dure el trabajo autorizado;

mediante Acuerdo Ministerial MRL-2014-0165, publicado en el Segundo
Suplemento del R.O. Nro. 326, de 4 de septiembre de 2014; reformado mediante
Acuerdo Ministerial MRL-2014-0194, publicado en Tercer Suplemento del R.O.
Nro. 356, de 17 de octubre de 2014 y; Acuerdo Ministerial MRL-2015-0290, y
publicado en Suplemento de R.O. Nro. 657, 28 de diciembre de 2015, se expide
la Norma Técnica para el pago de viaticos, subsistencias, movilizaciones y
alimentacion, dentro del pais para las y los servidores y las y los obreros en las
Instituciones del Estado;

mediante Acuerdo Ministerial MRL-201-00051, publicado en Suplemento del R.
O. Nro. 392, de 24 de febrero de 2011 y reformado con Acuerdo MRL-2014-0123
publicado en R. O. Nro. 283, de 7 de julio de 2014, se expide el Reglamento para
el pago de viaticos, movilizaciones y subsistencias en el exterior para las y los
servidores y obreros publicos;

mediante Acuerdo Ministerial N°165, publicado en el Suplemento del R.O Nro.

326, de 24 de septiembre de 2014, y modificado el 28 de diciembre de 2015, se
emite la Norma Técnica Pago de Viaticos a Servidores, Obreros del Sector

Publico; y,
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Que, es necesario establecer los procedimientos internos que deben aplicar el personal
académico y/o administrativo de la Universidad cuando por el ejercicio de sus
funciones deban salir fuera de su lugar de domicilio y/o lugar habitual de trabajo,
dentro o fuera del pais;

En ejercicio de las atribuciones que le confiere la Ley Organica de Educacion Superior,
la Ley de creacion de la Universidad Nacional de Educacion — UNAE

RESUELVE

EXPEDIR EL SIGUIENTE REGLAMENTO INTERNO PARA EL PAGO DE
VIATICOS, SUBSISTENCIAS, MOVILIZACIONES, Y ALIMENTACION
PARA EL CUMPLIMIENTO DE LICENCIA DE SERVICIOS
INSTITUCIONALES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y/O ACADEMICO
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION

CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1.- Objeto.- El presente reglamento interno tiene por objeto regular el
procedimiento de pago de viaticos, subsistencias, movilizaciones y alimentacion, del
personal administrativo y/o académico de la Universidad Nacional de Educacion, que por
necesidad institucional tengan que desplazarse fuera de su domicilio y/o lugar habitual de
trabajo, para desempefiar tareas oficiales o 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, dentro del pais o en el exterior.

Articulo 2.- Ambito.- Las disposiciones del presente reglamento son de aplicacion
obligatoria para el personal administrativo y/o académico que labora en la Universidad
Nacional de Educacién mediante nombramiento, contrato con relacién de dependencia o
comision de servicios de otras entidades.

Articulo 3.- Autorizacién para el cumplimiento de servicios institucionales en el
pais.- El/La Rector/a o su delegado/a, autorizard la solicitud para el cumplimiento de
servicios institucionales del personal administrativo y/o académico, previo a la concesion
de viaticos, subsistencias, movilizaciones y alimentacion, en el formulario que para el
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efecto emiti6 el Ministerio de Trabajo, mismo que debera ser suscrito también por el
jefe inmediato del area al que pertenece el servidor.

Articulo 4.- Autorizaciéon para cumplimiento de servicios institucionales en el
exterior.- La solicitud para cumplimiento de servicios institucionales en el exterior sera
autorizada por la /el Rector/a o su delegado, mediante la expedicion de la respectiva
Resolucion, para que el personal administrativo y/o académico de la entidad, cumplan
tareas oficiales o servicios institucionales derivados de las funciones del puesto, y
obedeceran a programas formulados por organismos publicos o privados, para asistir a
eventos de interés institucional.

La solicitud y la documentacion de soporte seran presentadas al/la Rector/a o su delegado,
quien a través de la Direccion de Talento Humano, calificard y emitira un informe sobre
la procedencia y conveniencia de la participacion y el interés institucional de la actividad
que va a realizarse.

Las condiciones para el cumplimiento de servicios institucionales en el exterior, serdn
especificados en la Resolucion que para este proposito prepare la Procuraduria.

Articulo 5.- Cumplimiento de servicios institucionales en fines de semana y en dias
feriados.- Las autorizaciones para el cumplimiento de servicios institucionales en fines
de semana y en dias feriados, seran concedidas por el Rector, exclusivamente en casos
excepcionales debidamente justificados.

CAPITULO II
DE LOS VIATICOS, MOVILIZACIONES, SUBSISTENCIAS Y
ALIMENTACION AL INTERIOR

Articulo 6.- Del viatico.- Es el estipendio monetario o valor diario que se asigna al
personal administrativo y/o académico de la Universidad, para cubrir los gastos de
alojamiento y alimentacion que se produzcan durante el cumplimiento de servicios
institucionales, y por tal razéon deban pernoctar fuera de su domicilio y/o lugar habitual
de trabajo.

Se concederi este beneficio unicamente si el domicilio y/o el lugar habitual de trabajo del
servidor, dista por lo menos 60km de la ciudad donde debe trasladarse para prestar sus

servicios. |
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El personal administrativo y/o académico cuya comision requiera del dia siguiente al del
vitico para cumplir la comision tendran derecho al pago de alimentacion o subsistencia,
dependiendo del tiempo empleado en dicha jornada.

Articulo 7.- De las subsistencias.- Es el estipendio monetario o valor destinado a cubrir
los gastos de alimentacion del personal administrativo y/o académico. Se otorgara
licencia de servicios institucionales con subsistencias cuando tengan que desplazarse
fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo por un periodo de tiempo superior a
seis (6) horas diarias de labor; siempre y cuando el viaje de ida y retorno se realice el
mismo dia.

Las horas se contaran a partir del momento en el que se inicie el desplazamiento y hasta
la hora de retorno (llegada) a su domicilio y/o lugar habitual de trabajo.

Para este efecto se deberan incluir en el informe respectivo los detalles y justificativos de
las horas de salida y retorno.

El monto de subsistencia serd equivalente al 50 % del viatico diario.

Articulo 8.- De la alimentacién.- La alimentacion es el estipendio monetario o valor que
se reconoce al personal administrativo y/o académico, que se desplace fuera de su
domicilio y/o lugar habitual de trabajo para prestar servicios institucionales o realizar
actividades inherentes a su puesto, por un periodo de tiempo comprendido entre 4 y 6
horas diarias de labor y el viaje de ida y retorno se efectué el mismo dia.

El monto de alimentacion sera de USD. 4.00 (cuatro dolares de los Estados Unidos de
América).

Articulo 9.- Del pago por movilizacion.- La movilizacion comprende los gastos por el
transporte que se utilice para que el personal administrativo y/o académico, lleguen al
lugar del cumplimiento de los servicios institucionales y regresen a su domicilio y/o lugar
habitual de trabajo; asi 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.

Los gastos por transporte, sean estos: pasajes aéreos, terrestres, fluviales o maritimos
seran transferidos directamente por parte de la Direccidon Financiera a las compaiiias o
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empresas de transporte; por tal razon este valor no se entregara directamente al personal
administrativo y/o académico, que deba cumplir los servicios institucionales, y en su lugar
se entregaran los respectivos pasajes para su desplazamiento con por lo menos un dia de
anticipacion a su salida.

Para la movilizacién que realice directamente el personal administrativo y/o académico
de la Universidad en cumplimiento de servicios institucionales, se utilizaran los medios
de transporte publicos disponibles. Los valores en los que se debiere incurrir seran
rembolsados hasta un monto que no excedan los USD$16.00 (Dieciséis con 00/100
doélares de los Estados Unidos de América) en total. Este valor serd adicional al
establecido por viaticos, subsistencia y/o alimentacion.

Una vez finalizado el cumplimiento de servicios institucionales, cuando el
desplazamiento se ha realizado en el vehiculo institucional, el conductor asignado dentro
del plazo de 3 dias, debera presentar los comprobantes de venta legalmente conferidos,
facturas, notas de venta y/o recibos electronicos de los gastos realizados. En atencién a
los comprobantes presentados, se realizara el control y se procederd a la liquidacion de
los valores, para su devolucion o reembolso.

Respecto a los valores entregados se debera justificar el 70% del valor total del viatico en
gastos de alojamiento y/o alimentacion, segun corresponda, mediante la presentacion de
facturas, notas de venta o liquidaciones de compra de bienes y prestacion de servicios,
previstos por el Reglamento de Comprobantes de Venta, Retencion y Documentos
Complementarios, expedido por el Servicio de Rentas Internas - SRI. Un 30% no
requerira la presentacion de documentos de respaldo y sobre su importe se imputara
presuntivamente su utilizacion. Los valores debidamente respaldados, segun lo previsto
en este reglamento, seran asumidos por la institucién; aquellos valores que no cuenten
con los justificativos debidos se entenderan como no gastados, por lo que la o el servidor
y la o el obrero debera restituirlos a la institucion mediante el descuento de estos de su
siguiente remuneracion mensual unificada.

Articulo 10.- Excepcion de movilizacion en casos de urgencia.- Previa la autorizacion
por la/el Rector/a o su delegado, unicamente en casos excepcionales de necesidad
institucional, el personal administrativo y/o académico, podra adquirir directamente los
boletos o pasajes de transporte, para desplazarse fuera de su domicilio y/o lugar habitual
de trabajo, dentro del pais o fuera del pais, para el cumplimiento de servicios
institucionales. Estos gastos deberan ser posteriormente rembolsados por la Direccion
Financiera, previa la presentacion de las facturas y boletos respectivos y no estaran
considerados dentro del valor del viatico, subsistencia y/o alimentacion.
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CAPITULO III
DE LA FORMA DE CALCULO

Articulo 11.- Del valor del calculo.- Para efectos del calculo y pago de viaticos dentro
del pais para el personal administrativo y/o académico, la Direccion Financiera, realizara
el céalculo considerando los valores establecidos, en Reglamento de viaticos, subsistencia
y movilizacion emitido por el Ministerio de Trabajo.

La Direccion Financiera, previa verificacion de la disponibilidad presupuestaria, realizara
el calculo del valor para el pago de viaticos y/o subsistencia de los dias que efectivamente
sean autorizados por el Rector o su delegado, la Direccion Financiera ordenara el pago
del 70% del valor total a percibir por concepto del Viatico y/o Subsistencia, por lo menos
con un dia de anticipacion a la fecha de la salida programada.

De no existir disponibilidad presupuestaria, la solicitud y autorizacion para el
cumplimiento de servicios institucionales quedaran insubsistentes, mismas que seran
rechazadas por la Direccion Financiera y devueltas al requirente.

Articulo 12.- Restriccion al pago de viaticos.- Los viaticos determinados de acuerdo
con las disposiciones precedentes seran pagados solamente en caso de licencias que no
exceden el plazo de 15 dias fuera del pais o del lugar habitual de trabajo.

Si por necesidades de servicio se sobrepasa este limite, se reconocera desde el dia 16 del
desplazamiento hasta el limite de 30 dias calendario, el 85 % del valor del viatico diario.
Si se sobrepasa el limite de treinta dias calendario, a partir del dia 31 (treinta y uno), la
UNAE, no pagara viaticos ni subsistencias, unicamente cubrird los costos por hospedaje
y alimentacion, los cuales no podran ser superiores al valor del vidtico y/o subsistencia
segun sea el caso.

CAPITULO IV
DEL VIATICO, MOVILIZACION Y SUBSISTENCIA EN EL EXTERIOR

Articulo 13.- Del viatico en el exterior.- Es el estipendio econémico o valor diario que
recibe el personal administrativo y/o académico que haya sido legalmente validado por
parte de la Direccion Financiera, destinado a cubrir los gastos de alojamiento y
alimentacion cuando sean legalmente autorizados por la maxima autoridad, mediante
Resolucion de autorizacion de salida del pais, para cumplir tareas oficiales, servicios

Pagina 8 de 16




UNIVERSIDAL

mz
o
=
nn—-
™ O
ag
O
2y
m

institucionales, asistencia a eventos académicos ya sea como ponente 0 como participante
y capacitaciones en el exterior, pernoctando fuera del domicilio habitual de trabajo.

Articulo 14.- De la movilizacién o transporte en el exterior.- Son gastos por la
movilizacién y transporte del personal administrativo y/o académico que hayan sido
legalmente validados, cuando se trasladen al exterior.

Articulo 15.- De las subsistencias.- Es el estipendio monetario o valor econémico
entregado al personal administrativo y/o académico que haya sido legalmente validados,
en el lugar al que se desplaz6 para cumplir tareas oficiales o servicios institucionales y
capacitaciones, en el exterior.

Articulo 16.- Forma de calculo del vidtico en el exterior.- El valor del viatico sera el
resultado de multiplicar el valor diario que se detalla en la tabla siguiente, por el nimero
de dias legalmente autorizados en la respectiva resolucion y por el coeficiente respectivo
que se sefiala en el Reglamento de viaticos, subsistencias y movilizaciones en el exterior
para servidores publicos, expedido por el Ministerio de Trabajo.

Articulo 17.- Del cilculo de la movilizacion o transporte y subsistencia en el
exterior.- El calculo de las movilizaciones, transporte y subsistencias fuera del pais.

Se realizara de la siguiente manera:

a) El valor por concepto de movilizacion o transporte debe ser la tarifa que regularmente
aplican las compaiiias nacionales o internacionales de transporte aéreo, terrestre, fluvial
o maritimo a la fecha de adquisicion del correspondiente boleto o pasaje. Cuando la
movilizacion se realiza en un medio de transporte institucional se reconoce el pago de
peajes, pontazgos, parqueaderos, transporte fluvial, maritimo u otros medios de
movilizacion adicionales, para lo cual se debe presentar comprobantes de venta
legalmente conferidos y/o recibos electrénicos; y, los pasajes aéreos al exterior seran
adquiridos por la Direccién Administrativa. Se faculta a esta Direccion la adquisicion del
pasaje aéreo al exterior que permita asistir al comisionado de manera oportuna al evento
programado.

b) El valor de la subsistencia es el equivalente al 50 % del valor del viético al exterior.
Articulo 18.- Pasaporte, visas, tasas e impuestos.- El valor del pago por concepto de

viaticos, por el desplazamiento al exterior, a cumplir tareas oficiales o servicios
institucionales derivados de las funciones de un puesto, cubre los costos del pasaporte,
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visas, y de los formularios de solicitud de las mismas y tasas e impuestos aeroportuarios
que no estén contemplados en el costo de los pasajes.

Articulo 19.- De la asistencia a eventos en el exterior.- En el caso de que el personal
administrativo y/o académico, asistan a eventos en los que las instituciones u organismos
de otros estados cubran directamente los gastos de hospedaje, alimentacion y/o
movilizacion, no tendran derecho al pago de viaticos o subsistencias. La Universidad
realizard el reembolso de los gastos no cubiertos por la entidad que realiza la invitacion
y que correspondan Unicamente a hospedajes y/o alimentacion previa la presentacion de
la factura o nota de venta de los gastos. El reconocimiento en ningtin caso podra ser mayor
al 85% del valor del viatico y/o subsistencia, determinado.

Articulo 20.- Restriccion del pago de viaticos al exterior.- Los viaticos y/o
subsistencias al exterior se pagaran solamente en caso de que el desplazamiento se oriente
a cumplir tareas oficiales o servicios institucionales derivados de las funciones de un
puesto y no exceda de los 15 dias continuos, fuera del pais.

Si por necesidad de servicio se sobrepasara este limite, se reconocera a partir del dia 16
(dieciséis) del desplazamiento, hasta el limite de treinta dias calendario, el 85% del valor
del viatico diario. Si se sobrepasa el limite de treinta dias calendario, a partir del dia 31
(treinta y uno), la UNAE, no pagard viaticos ni subsistencias, unicamente cubrird los
costos por hospedaje y alimentacién, los cuales no podran ser superiores al valor del
viatico y/o subsistencia seglin sea el caso.

CAPITULO V
DE LOS PROCEDIMIENTOS GENERALES

Articulo 21.- Requisitos para otorgar licencia con remuneracién al interior o
exterior para cumplir tareas oficiales o servicios institucionales derivados de las
funciones de un puesto.- Para la solicitud de licencia con remuneracidn al exterior y en
el caso de cursos, seminarios o simposios, el servidor deberd presentar la invitacion
debidamente legalizada por parte del organismo patrocinador del evento; de igual forma,
incluird la agenda o cronograma de actividades a realizarse en la que constaran los
horarios y fechas del evento (tripticos, dipticos, etc.) y los conceptos que serdn cubiertos
por el organizador, en caso de que aplique.
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En el caso de que se trate de asistencia a reuniones de trabajo y similares se autorizara la
licencia con remuneracion siempre y cuando éstas no puedan ser llevadas a cabo a través
de medios tecnologicos o de otra indole.

En el caso de que los servidores hayan sido ascendidos de puesto o se encuentren como
encargados y/o subrogantes, deberan anexar al formulario, la respectiva accion de
personal que lo respalda, caso contrario se tomara en cuenta lo establecido en la némina
de la Institucion.

Articulo 22.- De la Direccién Financiera.- Una vez aprobada la licencia para cumplir
tareas oficiales o servicios institucionales en el interior o exterior, al menos con (dos) 2
dias de anticipacion, se solicitara a la Direccion Financiera, el calculo y pago de los
viaticos, movilizaciones, subsistencias, segin corresponda, para lo que debera verificar
la disponibilidad de recursos presupuestarios.

Cuando se presenten documentos de soporte incompletos, adulterados (o que contengan
borrones), estos no seran aceptados para el calculo de la liquidacion, sin perjuicio de la
sancion a que hubiera lugar.

Articulo 23.- De la responsabilidad del pago de viaticos.- Las y los servidores de la
Direccién Financiera, son los encargados de autorizar, controlar y pagar el respectivo
desembolso de los valores por conceptos de viaticos, subsistencias, movilizacion y
alimentacion, asi como el personal administrativo y/o académico que los recibieron, seran
solidariamente responsables del estricto cumplimiento del presente reglamento.

Articulo 24.- De los responsables de las unidades internas.- Para la obtencion de la
autorizacion de viaticos, subsistencias, movilizaciones o alimentacion, el responsable de
cada unidad o proceso cumplira con el siguiente procedimiento:

1. Por necesidades institucionales, el responsable de cada unidad o proceso interno
debera solicitar a la maxima autoridad o su delegado, con cinco (5) dias término de
anticipacion, la autorizacion para la prestacion de servicios institucionales derivados del
desempefio del puesto, fuera del domicilio y/o lugar habitual de trabajo, dentro del pais,
para lo cual se debera adjuntar la solicitud de pasajes y la solicitud de autorizacion para
cumplimiento de servicios institucionales.

2. Autorizada la prestacion de servicios institucionales, se remitird la documentacion
correspondiente a la Direccion Financiera, la cual verificard la disponibilidad
presupuestaria. De existir los fondos, realizara el calculo de los viaticos, movilizacién y/o
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subsistencias de los dias que efectivamente sean autorizados y procedera a la entrega de
dichos valores y se remitira la solicitud de pasajes a la Direccion Administrativa para la
adquisicion de los pasajes. De no existir disponibilidad presupuestaria, la solicitud y
autorizacion de servicios institucionales quedaran insubsistentes.

En caso de existir recursos referentes a desplazamientos al interior del pais, se procedera
inmediatamente al calculo y entrega del 70% del valor determinado a que hubiere lugar
y el boleto o pasaje correspondiente para la movilizacion del personal administrativo y/o
académico o la disposicion de la utilizacion del transporte institucional, segun
corresponda.

3. En el caso del desplazamiento al exterior la Direccion Financiera procedera con el
célculo, de conformidad con la ruta de vuelos y enmarcados en la disposicion de la/el
Rector/a o su delegado, con la finalidad de que el personal administrativo y/o académico
se presente en forma oportuna al evento, inmediatamente se solicitara la respectiva
certificacion de disponibilidad de fondos, documentos con los cuales se remitird a la
Procuraduria para la elaboracion de la Resolucion de la declaratoria y autorizacion de la
Comision de Servicios en el Exterior.

4. Se exceptua del cumplimiento de los plazos determinados en este articulo, los casos
referentes a las maximas autoridades institucionales y aquellos de urgencia no
planificados que se presenten y que tengan relacion con necesidades de la Institucion, los
que deberan ser autorizados por el Rector.

Articulo 25.- Del informe del cumplimiento de servicios institucionales.- Dentro del
término de 3 (tres) dias posteriores al cumplimiento de los servicios institucionales fuera
del domicilio y/o lugar habitual de trabajo, el personal administrativo y/o académico,
segun corresponda, presentara con copia al Jefe inmediato, un informe de las actividades
y productos alcanzados. Se utilizara obligatoriamente el formulario aprobado por el
Ministerio de Trabajo.

El informe contendra:

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

2. La enumeracion de las actividades y productos alcanzados en el cumplimiento del
servicio institucional; y,
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3. La autorizacion expresa del servidor a fin de que la Institucion proceda, de ser el caso,
a descontar del rol de pagos del mes inmediatamente posterior a la fecha de la comision
de servicios los valores que se determinen en la liquidacion de viaticos y subsistencias.
De igual manera, se procedera al descuento de la totalidad de los valores que no hayan
sido justificados y liquidados dentro del plazo establecido en este mismo Reglamento.
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. Este informe debera ser
aprobado por el jefe inmediato y autorizado por el Rector o su delegado.

Si para el cumplimiento de los servicios institucionales o actividades inherentes a un
puesto fuera del domicilio y/o lugar habitual de trabajo, se utilizara un vehiculo
institucional, fuera del horario de trabajo, feriados y dias de descanso obligatorio, el
conductor, adjuntara copia de la orden de movilizacion (salvoconducto) obtenida del
sistema de la Contraloria General del Estado.

Para el caso del personal administrativo y/o académico que haya utilizado un servicio
publico para su movilizacion, unicamente deberan hacer constar esta particularidad en el
informe de cumplimiento de servicios institucionales a la Direccion Financiera.

Cuando la prestacion de servicios institucionales requiera mayor numero de dias a los
inicialmente autorizados, se deberd, de ser posible, solicitar por escrito a la autoridad
competente o su delegado, que se conceda una extension y a ésta autorizacion se debera
adjuntar el informe correspondiente. Asi mismo se hara constar esta circunstancia en los
justificativos o informes respectivos, a fin de que la Direccion Financiera, realice la
liquidacion para devolucion o reembolso de las diferencias correspondientes.

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

En el evento de que una comisioén de servicios institucionales se cancele por razones
debidamente justificadas, el personal administrativo y/o académico deberd comunicar
por escrito tal particular, a través del informe correspondiente, a su jefe inmediato, segun
el caso, y a la Direccion Financiera, para que se proceda con el reintegro o devolucion de
los valores entregados al servidor comisionado por concepto de vidticos, subsistencias
y/o alimentacion; o se suspenda la entrega de éstos, segiin corresponda.

Articulo 26.- De la liquidacion de los viaticos, subsistencias, alimentacién y
movilizacion. - La Direccidon Financiera, sobre la base de los justificativos, informes y
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pases a bordo, boletos o tickets sefialados en el articulo que antecede, presentados por el
personal administrativo y/o académico, realizara la liquidacion por concepto de viaticos
de los dias en que debid pernoctar fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo; asi
como, de subsistencias y alimentacion, contabilizando el nimero de horas efectivamente
utilizadas, tomando como base la hora de salida y hora de retorno (llegada) al domicilio
o lugar habitual de trabajo.

En caso de que un servidor declarado en comision de servicios, no presente el informe o
la documentacion de sustento del cumplimiento de la comision, dentro del término
establecido para el efecto, (tres dias) se procedera a disponer el descuento de la totalidad
de los valores entregados de conformidad con lo establecido en este mismo Reglamento,
notificandole del particular a la Direcciéon de Talento Humano y al propio servidor
moroso ya sea por medios fisicos o por medios electronicos.

Cuando un servidor utilizare un nimero de dias mayor o menor al autorizado para el
cumplimiento de la licencia, asi lo hard constar en los justificativos o informes
respectivos, a fin de que la Direccion Financiera realice la liquidacion y proceda conforme
corresponda, previa autorizacion del jefe inmediato y del Rector o su delegado.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Derecho a percibir viiaticos dentro del pais de las y los servidores en
comision de servicios de otras instituciones y se los declare en licencia de servicios
institucionales.- Para aquellos servidores que se encuentran en comision de servicios con
0 sin remuneracion en otras instituciones y deban cumplir dentro del pais tareas oficiales
o servicios institucionales derivados de las funciones de su puesto, las instituciones que
los reciben en comisién de servicios les concederdn los viaticos, subsistencias,
movilizacion y alimentacion que correspondan, de conformidad con el reglamento de la
institucion en la que prestan sus servicios.

SEGUNDA.- De los miembros del Consejo Superior Universitario.- A los miembros
que no pertenecen a la Universidad y que desempefian funciones como miembros del
Consejo Superior Universitario, por efecto de cumplir servicios institucionales
relacionados con actividades de este cuerpo colegiado, se les reconocera los valores que
correspondan al vitico, movilizacion, subsistencia o alimentacion conforme a lo previsto
en el presente Reglamento y podran ser cubiertos por la Universidad, siempre y cuando
se certifique que la Institucion a la que pertenecen no les cubre estos gastos.

Péagina 14 de 16




UNIVERSIDAL
NACIONAL DE
EDUCACION

TERCERA.- De la responsabilidad de la aplicacién del presente Reglamento.- Los
servidores de la Direccién Financiera, encargados del control y respectivo pago de
viaticos, subsistencias institucionales, asi como los beneficiarios de las mismas, seran
responsables del estricto cumplimiento del presente Reglamento.

El personal académico y/o administrativo que incumplan las normas detalladas en el
presente Reglamento seran responsables administrativa, civil y penalmente dependiendo
del grado de incumplimiento en que incurriere.

CUARTA.- Entrega de viaticos, subsistencias, movilizaciones y alimentacion a las y
los servidores que se beneficien del pago de viatico por residencia.- Si la o el servidor
ha trasladado su residencia pero no su domicilio familiar y debiere trasladarse a este para
cumplir con las funciones propias de su puesto, Unicamente le corresponderd recibir los
valores por concepto de subsistencias, movilizacion y/o alimentacion.

QUINTA.- Uso de formularios.- Todos los servidores deberan utilizar de manera
obligatoria los formatos que se anexan al presente Reglamento y que son expedidos por
el Ministerio de Trabajo.

SEXTA.- Notifiquese con la presente Resolucion al Vicerrectorado Administrativo
Financiero y al Secretario General de la Universidad para su respectiva publicacion.

SEPTIMA.- En caso de reforma al Reglamento de Viaticos y Subsistencias por parte del
Ministerio de Trabajo, éste se aplicara en lo que se oponga al presente Reglamento interno
para el pago de vidticos, subsistencias, movilizaciones, y alimentacion para el
cumplimiento de licencia de servicios institucionales del personal administrativo y/o
académico de la Universidad Nacional de Educacion.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- Hasta tanto se conforme el Consejo Superior, la Comision Gestora hara sus
veces de conformidad con lo establecido en la Ley de Creacion de la Universidad
Nacional de Educacion.

SEGUNDA.- La Comision Gestora se regira por el Reglamento de viaticos, subsistencias

y alimentacién expedido mediante Resolucion SO-003-No-015-CG-UNAE-2015 de 23
de abril de 2015.
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DISPOSICION FINAL

Dada en la ciudad de Azogues, a los veinte y tres dias (23) del mes de febrero de dos mil
dieciséis.

O
Freddy Alm‘

PRESIDENTE - RECTOR
UNIVERSIDAD NACIONAL DE\)EDUCACION - UNAE

7

a
ordova Jerves

ZE T
bV\J/

COMISION GESTORA UNAE
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No. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS
INSTITUCIONALES

FECHA DE SOLICITUD

VIATICOS I | MOVILIZACIONES i l

SUBSISTENCIAS I

I ALIMENTACION

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:

FECHA SALIDA HORA SALIDA

FECHA LLEGADA

HORA LLEGADA

TIPO DE
TRANSPORTE NOMBRE DEL RUTA
(Aéreo, TRANSPORTE

terrestre, otros)

SALIDA

LLEGADA

FECHA ddd-mmm- HORA
aaaa hh:mm

FECHA ddd-mmm-
aaaa

HORA hh:mm

NOMBRE DEL BAN

EaEa

UENTA:

el

NOMBRE DE LA O EL SERVIDOR

NOMBRE DE LA/ EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD SOLICITANTE

NOMBRE DE LA AUTORIDAD NOMINADORA O SU DELEGADO

NOTA: Esta solicitud debera ser presentada para su Autorizacion, con por lo
menos 72 horas de anticipacién al cumplimiento de los servicios institucionales;
salvo el caso de que por necesidades institucionales la Autoridad Nominadora

autorice.

« De no existir disponibilidad presupuestaria, tanto la solicitud como la autorizacién

quedaran insubsistentes

« El informe de Servicios Institucionales debera presentarse dentro del término de 4 dias

de cumplido el servicio institucional

Esta prohibido conceder servicios institucionales durante los dias de descanso
obligatorio, con excepcion de las Maximas Autoridades o de casos excepcionales
debidamente justificados por a Maxima Autoridad o su Delegado.

Yo, N , con cédula de ciudadania Nro. ...........oeeeviieiieinnns autorizo a la Universidad Nacional de Educacién a
reahzar el descuento de mi remuneracion mensual unificada, el monto que sea determinado por la Direccién Financiera una vez realizada la liquidacién de
viaticos, subsistencia y alimentacion, de aquellos valores que no cuenten con los respaldos correspondientes.

Firma del servidor

VERSION FORMULARIO MRL ACTUALIZADA 12/06/2013
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No. DE SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS FECHA DE INFORME (dd-mmm-aaaa)

INSTITUCIONALES
0
APELLIDOS-NOMBRES DE LA O ELSERVIDOR: | PUESTO QUE OCUPA:
0 0
CIUDAD - PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O EL SERVIDOR.
0 0
SERVIDORES QUE INTEGRAN EL SERVICIO INSTITUCIONAL:
0

INFORME DE ACTIVIDADES'Y PRODUBTOS ALOANZADQS (se debera detallar amplta
“ticencia) (si-es necesarlo insertar filas)

Productos
Alcanzados:
ITINERARIO SALIDA LLEGADA NOTA
FECHA dd-mmm.- 00-ene-00 Estos datos se refieren al tiempo efectivamente utilizado en el cumplimiento del servicio institucional,
_aaa desds la salida del lugar de residencia o trabajo habituales o del cumplimiento del servicio institucional
HORA hh:mm 0:00 segun sea el caso, hasta su llegada de estos sitios.
SALIDA LLEGADA
TIPO DE TRANSPORTE NOMBRE DEL RUTA
{Aéreo, terrestre, otros) TRANSPORTE FECHA HORA | FECHA ddd-1 HoRA hh:mm
ddd-mmm-aaaa hh:mm mmm-aaaa
0 0 0 0
0 0 o]

NOTA: En caso de haber utilizado transporte publico aéreo o terrestre, se debera adJuntar obhgatonamente los pasajes a bordo o boletos.

En vuelo de regreso en eI aeropuerlo de cuenca presenta dlfcultades cllmatlcas para el alerrlzaje por lo cual se procede aternzar en e[
aeropuerto de Guayaquil, una vez confirmada condiciones aptas se procede aterrizar en cuenca a las 10h30.
FIRMA DE LA O EL SERVIDOR COMISIONADO NOTA
El presents informe debera presentarse dentro del término de 4 dias del cumplimiento de
servicios institucionales, caso contrario la liquidacién se demorara e incluso de no presentarlo
0 tendria que restituir los valores percibidos. Cuando el cumplimiento de servicios institucionales

sea superior al numero de dias autorizados, se debera adjuntar |a autorizacién por escrito de la
Maxima Autoridad o su Delegado

FIRMA DE LA [} EL RESPONSABLE DE UNIDAD DEL SERVIDOR FIRMA DE LA O EL JEFE INMéDIATO DELAOEL PRESPONSABLE DE

COMISIONADO LA UNIDAD
NOMBRE NOMBRE
[]
#{REF!

VERSION FORMULARIO MRL ACTUALIZADA 12/06/2013




ik b UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION
nae
_ FORMULARIO 0
] DE ucmcms CON REMUNERACION ENDIASDE
BLIGATORIO O FERIADOS
SOLICITUD DE LICENCIA No. 00

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 0

FUNCIONARIO: 0

PUESTO: 0

De conformidad a lo establecido en el Articulo 19 del Reglamento de Viaticos del Sector Publico,
ACUERDO MINISTERIAL MRL-2013-0097 de 29 de Mayo del 2013, como autoridad nominadora; justifico
que el servidor/a sefialado en este documento debe cumpilir la Licencia con Remuneracion por las
razones que expongo a continuacion:

0
DIA | MES | ANO
FECHA DE SALIDA: 00-ene-00
FECHA DE RETORNO: 00-ene-00

CIUDAD/ES DE DESTINO DE
LA COMISION:

AUTORIZADO

MAXIMA AUTORIDAD O DELEGADO
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. FORMULARIO PARA SOLICITUD DE PASAJES
UNIVERSIDAD
NACIONAL DE
EDUCACION

Repablica del Ecuador

SOLICITUD DE PASAJES No.: Fecha:

DATOS GENERALES
Nombre Funcionario:
Cédula de Ciudadania:
Unidad:
Cargo:

SOLICITUD DE PASAJES

PORRESIDENCIA: [ ]  Mes:

FECHA DE SALIDA | HORA DE SALIDA 2
ORIGEN DESTINO dd/mmfaaad) (hh:mm) OBSERVACION
Salida
Retorno
Salida
Retorno
Salida
Retorno
Salida
Retorno
[Motivo de Viaje: ]
PARA COMISION DE SERVICIOS:
FECHA DE SALIDA | HORA DE SALIDA £
ORIGEN DESTINO Y ——— (hh:mm) OBSERVACION
Salida
Retorno
Salida
Retorno
Motivo de Viaje:
Funcionario UNAE FIrME siomisssimsss i srmaiiiaaon e iiesanss senanas sennansnssne
Nombre 0
Jefe Inmediato Firma
NOMDBIE e
Firma
Maxima Autoridad o Delegado NOMDBIE s

NOTA: Este formulario debera ser presentado con por lo menos 3 dias de anticipacion, para que no haya ningin inconveniente con la reserva de pasajes




