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CONSIDERANDO:

el articulo 26 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, dispone: "La educacion es un
derecho de las personas a lo largo de su vida y un deber ineludible e inexcusable del Estado.
Constituye un drea prioritaria de la politica publica y de la inversion estatal, garantia de la
igualdad e inclusion social y condicion indispensable para el buen vivir. Las personas, las
familias y la sociedad tienen el derecho y la responsabilidad de participar en el proceso
educativo";

el articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, dispone: "Las instituciones del
Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas
que actuen en virtud de una potestad estatal ejercerdn solamente las competencias y
facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendrdn el deber de coordinar
acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos
reconocidos en la Constitucion.";

el articulo 227 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, dispone: “La administracion
publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, coordinacion, participacion, planificacion,
transparencia y evaluacion”;

el articulo 350 de la Constitucidon de la Republica del Ecuador, dispone: “El sistema de
educacion superior tiene como finalidad la formacion académica y profesional con vision
cientifica y humanista; la investigacion cientifica y tecnoldgica; la innovacion, promocion,
desarrollo y difusion de los saberes y las culturas; la construccion de soluciones para los
problemas del pais, en relacion con los objetivos del régimen de desarrollo”;

el articulo 355 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, dispone: “El Estado
reconocerd a las universidades y escuelas politécnicas el derecho a la autonomia, ejercida y
comprendida de manera solidaria y responsable. Dicha autonomia garantiza el ejercicio de
la libertad académica y el derecho a la busqueda de la verdad, sin restricciones; el gobierno
y gestion de si mismas, en consonancia con los principios de alternancia, transparencia y los
derechos politicos; y la produccion de ciencia, tecnologia, cultura y arte;

Que, el articulo 424 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, dispone: “La Constitucion es la

norma suprema y prevalece sobre cualquier otra del ordenamiento juridico. Las normas y los
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actos del poder publico deberdn mantener conformidad con las disposiciones
constitucionales; en caso contrario carecerdn de eficacia juridica.

La Constitucion y los tratados internacionales de derechos humanos ratificados por el Estado
que reconozcan derechos mds favorables a los contenidos en la Constitucion, prevalecerdn
sobre cualquier otra norma juridica o acto del poder publico.

Que, el articulo 55 del Cédigo Orgdnico Administrativo dispone: “(...) Los drganos colegiados
adoptaran sus decisiones sobre la base de los informes técnicos, econdmicos y juridicos
provistos bajo responsabilidad de los drganos a cargo de las actividades de ejecucion y
asesoria en la administracion {(...)”;

Que, el articulo 17 de la Ley Organica de Educacién Superior, dispone: "Reconocimiento de la
autonomia responsable. - El Estado reconoce a las universidades y escuelas politécnicas
autonomia académica, administrativa, financiera y orgdnica, acorde con los principios
establecidos en la Constitucidon de la Republica. En el ejercicio de autonomia responsable, las
universidades y escuelas politécnicas mantendrdn relaciones de reciprocidad y cooperacion
entre ellas y de estas con el Estado y la sociedad; ademds observardn los principios de
justicia, equidad, solidaridad, participacion ciudadana, responsabilidad social y rendicion de
cuentas. Se reconoce y garantiza la naturaleza juridica propia y la especificidad de todas las
universidades y escuelas politécnicas.";

Que, las letras e), g), y h) del articulo 18 de la Ley Orgédnica de Educacién Superior, disponen:
“Ejercicio de la autonomia responsable. - La autonomia responsable que ejercen las
instituciones de educacion superior consiste en: (...) e) La libertad para gestionar sus procesos
internos; (...) g) La libertad para adquirir y administrar su patrimonio en la forma prevista
por la Ley; h) La libertad para administrar los recursos acordes con los objetivos del régimen
de desarrollo, sin perjuicio de la fiscalizacion a la institucion por un érgano contralor interno
o externo, segun lo establezca la Ley;(...)";

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

Que, el articulo 208 del Reglamento General a la Ley Orgdnica de Servicio Publico, dispone: “De la
capacitacion y actualizacion de conocimientos de la o el servidor publico para el
cumplimiento de servicios institucionales.-Cuando una servidora o servidor de libre
nombramiento o remocion se desplace a cumplir tareas oficiales de capacitacion y/o

actualizacion de conocimientos en reuniones, conferencias o visitas de observacion dentro o
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fuera del pais, se le concederd comision de servicios con remuneracion, percibiendo vidticos,
subsistencias, gastos de movilizacién y/o transporte por el tiempo que dure dicha comision
desde la fecha de salida hasta el retorno.

En el caso de las y los servidores de carrera, para los fines sefialados en el inciso anterior,
deberdn haber cumplido por lo menos un afio de servicio en la institucion donde presta los
mismos”.

el articulo 259 del Reglamento General a la Ley Organica de Servicio Publico, dispone:

“Cumplimiento de servicios institucionales.-Cuando una servidora o servidor publico se
desplace a cumplir tareas oficiales en reuniones, conferencias, visitas de observacion o a
desemperfiar actividades propias de su puesto, dentro o fuera del pais se le reconocerd los
correspondientes vidticos, subsistencias, alimentacién, gastos de movilizacion y/o
transporte por el tiempo que dure los servicios desde la fecha de salida hasta el retorno en
razon de las tareas oficiales cumplidas. Para estos casos, no serd necesario haber cumplido
un afio de servicio en la Institucion”.

el articulo 260 del Reglamento General a la Ley Organica de Servicio Publico, dispone: “De
los vidticos. - Vidtico es el estipendio monetario o valor diario que, por necesidades de
servicios institucionales, reciben las y los servidores publicos destinado a sufragar los gastos
de alojamiento y alimentacion que se ocasionen durante el cumplimiento de servicios
institucionales cuando por la naturaleza del trabajo, deban pernoctar fuera de su domicilio
habitual de trabajo. En caso de que la institucion corra directamente con algunos de estos
gastos se descontard de los respectivos vidticos conforme la reglamentacion que expida
mediante Acuerdo del Ministerio de Relaciones Laborales”;

el articulo 261 del Reglamento General a la Ley Orgdnica de Servicio Publico, dispone: “De
las subsistencias.- Subsistencias es el estipendio monetario o valor destinado a sufragar los
gastos de alimentacion de las y los servidores cuando tengan que cumplir servicios
institucionales derivados de sus funciones y tengan que desplazarse fuera de su lugar
habitual de trabajo por un tiempo superior a 6 horas, y el viaje de ida y de regreso se efectue
el mismo dia, desde la salida del lugar habitual de trabajo hasta su retorno. En caso de que
la institucidn corra directamente con algunos de los gastos se descontard de la respectiva
subsistencia, conforme la reglamentacion que expida mediante Acuerdo del Ministerio de
Relaciones Laborales”;

el articulo 262 del Reglamento General a la Ley Organica de Servicio Publico, dispone: “De
la movilizacion.- El pago por movilizacion es el gasto en el que incurren las instituciones, por
la movilizacion de las y los servidores publicos, cuando se trasladen dentro o fuera de su

domicilio habitual para cumplir servicios institucionales y se lo realizard sin perjuicio de que
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la o el servidor se encuentre recibiendo o no vidtico, subsistencias o alimentacion, siempre y
cuando la movilizacidon no sea pagada por la institucion, conforme a la reglamentacion que
expida mediante acuerdo del Ministerio de Relaciones Laborales”;

el articulo 263 del Reglamento General a la Ley Organica de Servicio Publico, dispone:
“Vidticos en el exterior. - El Ministerio de Relaciones Labores emitird mediante Acuerdo la
reglamentacion sobre el cdlculo, tabla y zonas correspondientes para el pago de los vidticos
en el exterior, para lo cual se deberd contar con el dictamen favorable del Ministerio de
Finanzas. En caso de que la institucion pague directamente alguno de los gastos, se
descontard del respectivo vidtico conforme la reglamentacion que expida mediante Acuerdo
del Ministerio de Relaciones Laborales”;

el articulo 264 del Reglamento General a la Ley Organica de Servicio Publico, dispone:
“Disposicion comun para los vidticos, subsistencias, alimentacion y movilizacion. - Las y los
servidores publicos de las instituciones determinadas en los articulos 3 y 94 de la LOSEP se
regirdn por los Acuerdos que para el reconocimiento de los vidticos, subsistencias,
alimentacion y movilizacion en el pais o en exterior expida el Ministerio de Relaciones
Laborales. {(...)

Se prohibe autorizar la realizacion de servicios institucionales durante los dias feriados o de
descanso obligatorio, excepto casos excepcionales debidamente justificados por la
autoridad nominadora o su delegado.

Todos estos pagos se realizardn en forma previa al viaje en los porcentajes que se
establezcan en la respectiva norma”;

el numeral 22 del articulo 42 del Cédigo de trabajo dispone: Obligaciones del empleador. -
Son obligaciones del empleador. - Pagar al trabajador los gastos de ida y vuelta, alojamiento
y alimentacion cuando, por razones del servicio, tenga que trasladarse a un lugar distinto
del de su residencia”;

Que, mediante Acuerdo Ministerial No. MRL-2014-165, publicado en el Segundo Suplemento del

Registro Oficial No. 326, de 04 de septiembre de 2014, el ministerio de Trabajo expidid: “La
Norma Técnica para el Pago de Viaticos y Movilizaciones dentro del pais para las y los
servidores en las Instituciones del Estado”;

Que, la Disposicion General Cuarta de la Norma Técnica para el pago de vidticos y movilizaciones

dentro del pais para las y los servidores en las instituciones del Estado, dispone que: “Sila o
el servidor ha trasladado su residencia, pero no su domicilio familiar y debiere trasladarse a
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este para cumplir servicios institucionales, unicamente le corresponderd recibir los valores
por concepto de movilizacion”;

Que, mediante Acuerdo Ministerial Nro.MRL-2011-00051, publicado en el Suplemento del Registro
Oficial Nro. 392 de 24 de febrero de 2011, el Ministerio de Trabajo expidié: “Reglamento
para el pago de vidticos, movilizaciones y subsistencias en el exterior, para las y los
servidores y obreros publicos.

Que, elarticulo 54 del Estatuto Académico de la Universidad Regional Amazdnica lkiam, establece
que el Consejo Universitario es el: “(...) Organo Colegiado Superior y por lo tanto la mdxima
autoridad de la Universidad”;

Que, la letra g) del articulo 59 del Estatuto Académico de la Universidad Regional Amazdnica
Ikiam, establece como una de las atribuciones del Consejo Universitario, la siguiente: “(...)
g) Expedir, reformar y derogar los reglamentos internos, resoluciones y demds normativa
interna, en el dmbito de su competencia;(...)”;

En ejercicio de sus atribuciones que le confiere la Ley Orgdnica de Educacién Superior y el Estatuto
Académico de la Universidad Regional Amazdnica lkiam, expide el:

REGLAMENTO DE VIATICOS Y MOVILIZACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA
UNIVERSIDAD REGIONAL AMAZONICA IKIAM

CAPITULO |
GENERALIDADES

Articulo 1.- Objeto: Establecer la normativa para la autorizacién de viajes y pago de viaticos
nacionales e internacionales de los servidores de la Universidad Regional Amazdnica lkiam, en el
cumplimiento de los servicios institucionales, desempenfiar actividades inherentes a las funciones de
los cargos o asistir a eventos académicos, cientificos de interés institucional, debidamente
justificados.

Articulo 2.- Ambito: Las disposiciones de este Reglamento son de aplicacién obligatoria para los
servidores y trabajadores que laboren bajo cualquier régimen en la Universidad Regional Amazdnica
Ikiam, a quienes en adelante se les denominara servidores publicos de Ikiam.

Articulo 3.- Autorizacidén para el cumplimiento de servicios institucionales en el interior o exterior.
El cumplimiento de los servicios institucionales de acuerdo con las actividades inherentes a cada
puesto, seran autorizados por la o el Rector/a o su delegado.
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La autorizacion a la que se hace referencia en el primer inciso de este Reglamento se remitird a la

Coordinacidon Administrativa Financiera, por lo menos con tres dias término previo a la fecha de

salida.

La autorizacién de salida de viajes y viaticos al exterior se lo realizard a través de una Resolucién.

Para los viajes de los servidores publicos de lkiam, cuyo objetivo sea la participacidon en eventos

oficiales y en representacién de la institucién, se debera justificar de manera estricta la necesidad

de asistencia presencial, por sobre el uso de medios telematicos que permitan la participacion en

este tipo de eventos.

Articulo 4.- Definiciones: Para efectos de aplicacidn del presente Reglamento se tomaran en cuenta

las siguientes definiciones:

a)
b)
c)

d)

g)

Domicilio: Lugar de residencia habitual.

Ikiam: Universidad Regional Amazdnica lkiam.

Lugar de trabajo: Consiste en el espacio donde los servidores publicos de Ikiam desarrollan
sus funciones. Ikiam estd ubicado en la parroquia Muyuna, kildémetro 7 via a Alto Tena.
Vidtico: Es el estipendio monetario o valor diario que se asigna a los servidores de la
institucion, destinado a sufragar los gastos de hospedaje y alimentacidon durante el
cumplimiento de servicios institucionales dentro o fuera del pais debiendo pernoctar fuera
de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo.

Se concederd este beneficio Unicamente si el domicilio y/o lugar de trabajo de los
servidores, dista por lo menos 100 km de la ciudad donde debe trasladarse para prestar sus
servicios.

Servicios Institucionales: Se consideran servicios institucionales aquellas actividades
académicas, investigativas, cientificas, de vinculacidn, administrativas o de otra naturaleza
que, por vincularse y aportar a los objetivos, misién y visién de la Universidad, son de interés
institucional y por lo tanto requieren el traslado de los servidores publicos de Ikiam.

Viajes al Interior: Se entendera como viajes al interior a todos aquellos que se realicen
dentro del territorio ecuatoriano, pero fuera del domicilio y/o lugar habitual de trabajo de
los servidores publicos de lkiam, que mantengan su residencia habitual en el Ecuador, con
el objeto de cumplir con tareas oficiales o servicios institucionales derivados de sus
funciones, de acuerdo con las normas contenidas en este Reglamento.

Viajes al Exterior: Se entendera como viajes al exterior todos aquellos que se realicen fuera
del territorio ecuatoriano, con el objeto de cumplir con tareas oficiales o servicios
institucionales derivados de sus funciones, de acuerdo con las normas contenidas en este
Reglamento.

Carta de autorizacion de descuento: Se entendera como carta de autorizaciéon de
descuento, el documento legalizado por el servidor, en el cual autoriza el descuento de
valores recibidos por concepto de anticipo de viaticos en el pago de sus haberes mensuales
(sera aplicado en caso de que el servidor no haga uso en forma total o parcial de los dias

efectivamente autorizados para el cumplimiento de servicios institucionales).
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i) Movilizacion: Se entenderd como movilizaciéon los gastos por el transporte que se utilice
para que los servidores publicos de lkiam lleguen al lugar de cumplimiento de los servicios
institucionales y regresen a su domicilio y/o lugar habitual de trabajo.

Articulo 5.- Planificacion: En aplicacién de los principios de eficacia y eficiencia, se promueve la
planificacién oportuna de todos los viajes requeridos por los servidores publicos de la Universidad.
La planificacidén optimiza los recursos y facilita el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Articulo 6.- Casos no planificados: Todos los eventos que por su naturaleza no hayan sido
planificados, si se encuentran debidamente justificados por la instancia de aprobacidn
correspondiente, deberan sujetarse a los procedimientos establecidos en este Reglamento.

Articulo 7.- Certificacidn presupuestaria: Para la autorizacién de cualquier viaje al interior o exterior
se debera contar previamente con la certificacién presupuestaria vigente dentro de cada ejercicio
fiscal.

Articulo 8.- Ejecucién y seguimiento: La Coordinacidn Administrativa Financiera a través de la
Direccién Administrativa, Direccién de Talento Humano y Direccidn Financiera, seran las encargadas
de ejecutar y efectuar el correspondiente seguimiento al cumplimiento de las disposiciones de este
Reglamento, dentro del &mbito de sus competencias.

CAPITULO II
DE LOS VIATICOS EN EL INTERIOR

Articulo 9.- Viatico en el interior: Es el estipendio monetario o valor diario destinado a sufragar el
hospedaje y alimentacidon en que incurran los servidores publicos de lkiam, que se produzcan
durante el cumplimiento de servicios institucionales dentro del pais y por tal razén deban pernoctar
fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo.

Se entendera por pernoctar, cuando los servidores de lkiam, se trasladen a otra ciudad o centro
poblacional dentro del pais de manera temporal, fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo,
y tenga que alojarse y dormir en ese lugar hasta el siguiente dia.

Articulo 10.- De la movilizacion: La movilizacion comprende los gastos por el transporte que se
utilice para que los servidores de lkiam, lleguen al lugar de 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 hacia y desde 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.
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Cuando el desplazamiento se realice via aérea, los servidores de lkiam, una vez autorizada la
comisidn por servicios institucionales, deberan solicitar a la Direccidn Administrativa, o quien haga
sus veces, la emision de los pasajes aéreos de ida y retorno. Los pasajes de ida y regreso se otorgaran
en clase econdmica.

Cuando los servidores de lkiam deban movilizarse en el interior para el cumplimiento del servicio
institucional, utilicen excepcionalmente otros medios de transporte; en este caso la institucion
cubrira el valor de movilizaciéon o parqueadero hasta por un monto total de USD. 16,00 (dieciséis
ddlares) en total que serdan reembolsados una vez que sean entregados los comprobantes de pago
de los gastos incurridos por este concepto vy, el informe justificativo que realice el servidor, en el
gue debera constar el motivo del desplazamiento, el lugar de partida y lugar de destino y demas
especificidades.

Articulo 11.- Del valor de cdlculo. - Para efectos de cdlculo y pago de vidticos dentro del pais para
los servidores publicos de lkiam, la Direccion Financiera o quien haga sus veces, debe realizar el
calculo considerando los siguientes valores:

NIVELES VALOR EN DOLARES

PRIMER NIVEL
Servidores Publicos comprendidos en el Nivel USD 130,00 diarios
Jerarquico Superior.

SEGUNDO NIVEL

Demas servidores y trabajadores de la o
e, USD 80,00 diarios
institucion

Articulo 12.- Del Procedimiento para la autorizacion de servicios institucionales al interior. Para
obtener la autorizaciéon y posterior desembolso de los valores por concepto de vidticos o
movilizaciones, se cumplird con el siguiente procedimiento:

a) El responsable de cada unidad o el inmediato superior de los servidores publicos de Ikiam
que ha sido designados para cumplir los servicios institucionales fuera del domicilio y/o
lugar habitual de trabajo, dentro del pais, debera solicitar a la autoridad nominadora o su
delegado, la autorizacion correspondiente con tres dias previos a la salida programada.

b) Los servidores de lkiam, una vez dispuesta y autorizada la comision de servicios
institucionales solicitaran a la unidad encargada a través de memorando la disponibilidad
presupuestaria de la comisidn de servicios institucionales.

c) Launidad encargada, notificara la disponibilidad presupuestaria asignada en el presupuesto
institucional para los gastos de viaticos, de acuerdo a la planificacion de las unidades
administrativas y académicas.

FO-GVI-18-V.1.0
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d) Los autorizadores de gasto, sea la autoridad nominadora o su delegado, dispondran vy
autorizaran a los servidores de lkiam, el cumplimiento de servicios institucionales, a través
de memorando, mismo que deberd ser puesto en conocimiento de la unidad encargada y
Direccién de Talento Humano.

e) Los servidores de lkiam, autorizados a cumplir servicios institucionales, deberan llenar el
formulario emitido por el Ministerio de Trabajo, disponible en la pagina web
www.trabajo.gob.ec; y, remitir al jefe inmediato y autorizador de gasto, para su legalizacion
y suscripcion.

f) Para el caso de solicitudes de anticipo de viatico, una vez que los servidores de lkiam,
cuenten con la documentacién descrita en los numerales precedentes, remitiran la solicitud
de pago por concepto de anticipo de viatico conjuntamente con la carta de autorizacién de
descuento a la Coordinacion Administrativa Financiera, a fin de que ésta a través de la
Direccién Financiera, proceda al registro y desembolso de los valores correspondientes. Las
solicitudes de pago de anticipo de viatico deben ser enviadas con cuatro dias laborables de
anticipacién al cumplimiento de la comision de servicios institucionales programada, los
cuales se contabilizaran a partir de la fecha y hora efectiva de recepcion del expediente. En
caso de incumplirse el término sefialado no se procesara bajo la modalidad de anticipo.

g) Las solicitudes de anticipo de viaticos se procesaran a través de la Direcciéon Financiera,
Unicamente para aquellas comisiones de servicios institucionales que involucran tres
noches o mds de pernoctacién, incluidos los funcionarios del Nivel Jerarquico Superior.

h) La adquisicidn del boleto o pasaje para el desplazamiento de las y los servidores de Ikiam, o
la disposicién de la utilizacién del transporte institucional serd responsabilidad de la
Direccién Administrativa, luego de obtener la autorizacién respectiva.

Articulo 13.- Pago de viaticos en dias feriados. - Se prohibe conceder autorizacién a los servidores
publicos de Ikiam para el cumplimiento de servicios institucionales, fuera de su domicilio y/o lugar
habitual de trabajo durante los dias feriados o de descanso obligatorio, excepto en aquellos casos
excepcionales dispuestos por la autoridad nominadora o su delegado, debidamente justificado.

Articulo 14.- Ampliacidn del plazo para el cumplimiento de servicios institucionales. - Cuando el
cumplimiento de servicios institucionales requiera mayor nimero de dias a los inicialmente
autorizados, la o el servidor de Ikiam, deberdn requerir a su inmediato superior, a fin de que éste
solicite a la autoridad nominadora o su delegado, se conceda una extensién del plazo, de manera
escrita; una vez autorizado, debera cumplir con lo sefialado en el articulo 12 de este Reglamento.

Articulo 15.- Suspensidn o reduccidn del plazo para el cumplimiento de servicios institucionales. -
En el caso que los servicios institucionales se suspendan por razones debidamente justificadas, o el
nuimero de dias inicialmente autorizados se reduzcan, los servidores comunicaran, mediante
informe escrito, sobre este hecho a la Direccién de Talento Humano y Direccidn Financiera, para

que se proceda con el reintegro o devolucion de los valores asignados por los dias no utilizados.
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Articulo 16.- 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, el servidor de lkiam, presentara de manera obligatoria al jefe inmediato
para su aprobacién, un informe de servicios institucionales (formulario del MDT) detallando las
actividades realizadas y productos alcanzados, y se remitirda a la autoridad nominadora o su
delegado para su suscripcion.

Una vez que, los servidores de lkiam, cuenten con la documentacion respectiva conforme lo
determinado en el articulo 12 del presente reglamento interno, solicitardn a la autoridad
nominadora o su delegado la autorizacidn de pago, a fin de que la Direccidn Financiera proceda a la
correspondiente liquidacion del anticipo entregado o reconocimiento de pago.

Los servidores de lkiam, deberan justificar el setenta por ciento (70%) del valor total del vidtico, en
gastos de alojamiento y/o alimentacion, mediante la presentaciéon de facturas o notas de venta
autorizados por el Servicio de Rentas Internas-SRI. Aquellos valores que no cuenten con los
justificativos debidos se entenderan como no gastados. En el caso de haberse entregado el anticipo
de viatico, estos valores seran restituidos conforme el literal f) del articulo 12 del presente
reglamento.

El informe debera contener lo siguiente:

1. Numero de formulario de servicio institucional que estard conformado de la siguiente
manera: Numero de viatico-iniciales de apellidos y nombres-iniciales de la unidad a la que
pertenece-lkiam-afio fiscal.

2. Fecha de elaboracion del informe.

3. Lafechay hora de saliday llegada del y al domicilio y/o lugar habitual de trabajo.

El detalle de las actividades realizadas y los productos alcanzados en el cumplimiento de los
servicios institucionales.

5. Deser el caso, la descripcion de los desplazamientos realizados a y de los terminales aéreos,
terrestres, fluviales o maritimos; 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
utilizacion 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; vy,

6. Ellistado detallado y respaldado con las facturas o notas de venta originales que justifiquen
los gastos realizados. Las facturas o notas de venta deberan contener los datos del servidor
que se encuentre autorizado para el cumplimiento de los servicios institucionales.

Alinforme presentado se adjuntara los pases a bordo, pasajes, boletos o tickets de transporte aéreo,
terrestre, fluvial o maritimo, de ida y retorno utilizados por el servidor de lkiam, para su
desplazamiento al y desde el lugar de cumplimiento de los servicios institucionales, con la respectiva
fecha y hora de salida y llegada.

FO-GVI-18-V.1.0
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Articulo 17.- Registro de datos del vehiculo asignado al cumplimiento de los servicios
institucionales: Si para el cumplimiento de los servicios institucionales, fuera del domicilio y/o lugar
habitual de trabajo, se utilizare un vehiculo institucional, la Direccién Administrativa registrara en
una hoja de ruta el tipo de vehiculo, nimero de placa, kilometraje recorrido y los nombres y
apellidos del conductor.

Articulo 18.- Control financiero.- La Direccidn Financiera, sobre la base de los informes y pases a
bordo, pasajes, boletos o tickets, realizard el control y la respectiva liquidacién de los valores
previamente asignados por concepto de viaticos de los dias en que debid pernoctar fuera de su
domicilio y/o lugar habitual de trabajo; asi como, de movilizacién, contabilizando el nimero de
horas efectivamente utilizadas, tomando como base la hora de salida y de llegada al domicilio y/o
lugar habitual de trabajo.

Respecto a los valores entregados se deber3 justificar el setenta por ciento (70%) del valor total del
viatico, en gastos de alojamiento y/o alimentacidn, segin corresponda, mediante la presentacidn
de facturas, notas de venta o liquidaciones de compra de bienes y prestacién de servicios, previstos
por el Reglamento de Comprobantes de Venta, Retencion y Documentos Complementarios,
expedido por el Servicio de Rentas Internas; con productos y cantidades consumidas de manera
detallada. Un treinta por ciento (30%) no requerira la presentacién de documentos de respaldo y
sobre su importe se imputara presuntivamente su utilizacion.

En caso de que el/la servidor/a tenga que trasladarse un dia antes de la fecha de cumplimiento de
servicios institucionales, presentara la debida justificacion, caso contrario, la Direccion Financiera
calculara conforme a la hora de inicio de las actividades.

Los valores debidamente respaldados, segln lo previsto en este reglamento, serdn asumidos por la
institucion; aquellos valores anticipados que no cuenten con los justificativos debidos se entenderan
como no gastados; por lo que, los servidores de Ikiam, deberan restituirlos a la institucion mediante
descuento de su siguiente remuneracién mensual unificada.

Side los informes y pases a bordo, pasajes, boletos o tickets presentados por los servidores de lkiam,
se desprende que se tuvo que reducir o ampliar el plazo del cumplimiento de los servicios
institucionales, se tendra que realizar el calculo correspondiente y proceder con el reconocimiento
o devolucion de los valores a que hubiera lugar.

No se admitiran facturas alteradas, en mal estado, caducadas, en copias o mal calculadas; se recalca
gue se reconocerd Unicamente la alimentacién personal y diaria de las y los servidores de Ikiam, en
cumplimiento de servicios institucionales, fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo.

CAPITULO 1lI
DE LOS VIATICOS EN EL EXTERIOR DEL ECUADOR

Articulo 19.- Planificacion de viajes en el exterior: Las unidades remitiran a la Direccion de
Relaciones Interinstitucionales las salidas de los servidores publicos de lkiam, a fin de que se

consoliden en su planificacidn anual.
FO-GVI-18-V.1.0
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Articulo 20.- Del viatico en el exterior: Es el estipendio econdmico o valor diario que reciben los
servidores publicos de lkiam, destinado a cubrir los gastos de alojamiento y alimentacidn, cuando
sean legalmente autorizados a desplazarse fuera del Ecuador, para cumplir tareas oficiales o
servicios institucionales derivados de las funciones de su cargo.

Articulo 21.- De la movilizacidn en el exterior: Los gastos de movilizacidn son aquellos en los que
incurre el servidor por concepto de movilizacién y transporte.

Articulo 22.- Responsables de la autorizacion de Viajes. - La solicitud de viaje debera ser
comunicada previamente por el servidor solicitante siguiendo el orden jerarquico correspondiente.
- La autorizacién al Rector/a y Vicerrector/a, serad aprobada mediante resolucidén expedida
por el Consejo Universitario, a excepciéon del nivel jerarquico superior y demas servidores
publicos de Ikiam, que seran autorizados por la autoridad nominadora.

Articulo 23.- Documentos habilitantes. - Para efectos de la autorizacién de viaje al exterior, el
servidor publico de lkiam, deberd adjuntar a su pedido, los siguientes documentos habilitantes:

1. Invitacion al evento y/o requerimiento de viaje;

2. Informe de justificacion del viaje con los resultados esperados, plan de recuperacién de
horas clases o reemplazo (en caso de que aplique), valor proyectado de pasajes y viaticos
en caso de ser financiado con recursos de la Universidad, emitido y suscrito por el servidor
solicitante, y su jefe inmediato;

3. Laautoridad nominadora debera indicar en el informe si viajan con comitiva, las actividades
de cada uno de los servidores publicos de Ikiam que integran la misma, asi como los valores
de pasajes y viaticos de cada uno, en caso de ser financiados con recursos de la universidad;

4. Certificacién Presupuestaria en el caso de que el financiamiento sea con recursos del
Estado, o el documento que justifique que los gastos por pasajes o viaticos los va a asumir
la organizacién anfitriona;

5. Detalle de laagendaa cumplir con las actividades propias de los servidores publicos de Ikiam
y el itinerario de viaje. Para el efecto, se considerara como itinerario el destino, descripcién
y detalle del trayecto o recorrido con sus respectivas fechas y horas a efectuarse por el
servidor en el exterior; adicionalmente, los servidores publicos de lkiam solicitantes
deberan cumplir con todos los requisitos exigidos por el pais de destino (pasaporte, visa,
segun corresponda, vacunas, entre otras; y,

6. Informe de la Direccidn de Talento Humano, sobre la factibilidad del viaje al exterior, que
contendrd, al menos lo siguiente:

a) Tipo de vinculacidn con la institucion e identificacién del cargo que ocupa;
b) Tiempo de servicio en la institucion;
c) Determinacidn de la concesidn (viatico y/o subsistencia, movilizacion);

d) Analizar y verificar el cumplimiento de la normativa vigente segun sea el caso.
FO-GVI-18-V.1.0
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e) Que se enuncie la certificacion presupuestaria, de ser el caso; vy,

f) Convenio de devengacion en caso de capacitaciones y congresos.

Articulo 24.- Forma del calculo en el exterior: Para efectos de célculo y pago de viaticos en el

exterior, para los servidores publicos de Ikiam; el valor del viatico serd el resultado de multiplicar el

valor diario que se detalla en la siguiente tabla, por el coeficiente respectivo que se sefiala en el

articulo 25 y por el nimero de dias legalmente autorizados:

MONTO REGLAMENTO DE VIATICOS PARA SERVIDORES PUBLICOS AL PUESTOS

DIARIO EXTERIOR

$220.00 | a) Dignatarios; Rector/a
b) Servidores y servidoras, autoridades nominadoras, primeras y Vicerrector/a
segundas autoridades institucionales, siempre que se encuentren
en los grados 8, 7 y 6 de la escala del nivel jerarquico superior;

c) Generales, Almirante, Vicealmirante, Teniente General,
Contralmirante, Brigadier General;

d) Edecan de autoridades ubicadas en los grados 10y 9 de la
escala del nivel jerdrquico superior; vy,

e) Médico acompaiiante del Presidente o Vicepresidente

de la Republica.

S 185.00 | a) Servidores y servidoras, autoridades nominadoras, primeras y Decanos/as
segundas autoridades institucionales, siempre que se encuentren Coordinadores/as
en los grados 5, 4, 3, 2 y 1 de la Escala del Nivel Jerarquico Directores/as
Superior; (NJS - RMU igual o
b) Jefes departamentales; mayor a $2115,00)
c) Servidores con roles de coordinadores de unidades o procesos;

d) Servidores ubicados en los grados 20 hasta el 15 de la escala
de 20 grados

e) Coroneles, Capitan de Navio, Teniente Coronel, Capitan de
Fragata, Mayores, Capitan de Corbeta, capitanes, Teniente de
Navio; y

f) Suboficial Mayor y Suboficial Primero.

$170.00 | a) Servidores ubicados en los grados 14 hasta el 7 de la escala de Servidores (RMU
20 grados; desde $ 817,00
b) Personal de seguridad; y, hasta $1.760,00)
c) Tenientes, Teniente de Fragata, Subteniente, Alférez de Personal docente y
Fragata, Suboficial Segundo, Sargento Primero y Sargento de apoyo
Segundo. académico.

S 160.00 | a) Servidores ubicados en los grados del 6 al 1 de la escala de 20 Servidores (RMU y
grados; SBU desde S
b) Cabo Primero, Cabo Segundo, Soldado, Marinero y Policia; vy, 527,00 hasta

FO-GVI-18-V.1.0
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c) Obreras y Obreros del sector publico amparados por el Cédigo $733,00);y,
de Trabajo. Trabajadores

Articulo 25.- Coeficiente por pais: Para el calculo del valor del viatico y/o subsistencia diaria, se
aplicara la escala sefialada en el articulo anterior, multiplicado por el coeficiente vigente (publicado
en la pagina del Ministerio de Economia y Finanzas), de acuerdo con los paises, ciudades y lugares
a los que viajen los servidores publicos de Ikiam.

Articulo 26.- Del calculo de la movilizacién y subsistencia en el exterior: El valor por concepto de
movilizacidn o transporte aéreo, terrestre, fluvial y/o maritimo, sera la tarifa de clase econémica a
la fecha de adquisicion del correspondiente boleto o pasaje.

El valor de la subsistencia es el equivalente al valor determinado en los Arts. 24 y 25 de este
reglamento, dividido para dos.

Cuando los servidores publicos de Ikiam deban movilizarse dentro del pais donde cumplen servicios
institucionales y utilicen excepcionalmente otros medios de transporte, la institucién reembolsara
los valores sufragados por este concepto, una vez que sean entregados los comprobantes de pago;
y, en el informe justificativo deberd constar el motivo del desplazamiento, el lugar de partida y lugar
de destino y demds especificidades.

En caso de que el/la servidor/a tenga que trasladarse un dia antes de la fecha de cumplimiento de
servicios institucionales, presentara la debida justificacidn, caso contrario, la Direccién Financiera
calculara conforme a la hora de inicio de las actividades.

Articulo 27.- Del informe del cumplimiento de servicios institucionales.- Dentro del término de
cuatro dias posteriores al cumplimiento de los servicios institucionales fuera del domicilio y/o lugar
habitual de trabajo, el servidor publico de Ikiam, presentard de manera obligatoria al jefe inmediato,
un informe de servicios institucionales detallando las actividades realizadas y productos alcanzados,
mismo que luego de ser debidamente aprobado por éste, se remitira a la autoridad nominadora o
su delegado para su suscripcion.

El informe contendra lo siguiente:

1. Numero de formulario de servicio institucional que estard conformado de la siguiente
manera: Numero de viatico-iniciales de apellidos y nombres-iniciales de la unidad a la que
pertenece-lkiam-afio fiscal.

La fecha y hora de salida y llegada del y al domicilio y/o lugar habitual de trabajo;
Detalle de las actividades realizadas y productos alcanzados en el cumplimiento de los
servicios institucionales (formulario MTD e informe post viaje); y,

4. De ser el caso, la descripcion de los desplazamientos realizados y de los terminales aéreos,
terrestres, fluviales o maritimos; desde y hasta el domicilio y/o lugar habitual de trabajo y
dentro del lugar de cumplimiento de los servicios institucionales;

Alinforme presentado se adjuntara los pases a bordo, pasajes, boletos o tickets de transporte aéreo,

terrestre, fluvial o maritimo, de ida y retorno utilizados por el servidor publico de Ikiam, para su
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desplazamiento al y desde el lugar de cumplimiento de los servicios institucionales, con la respectiva
fecha y hora de salida y llegada. La Direccion Administrativa llevard el registro y control
correspondiente de pases a bordo, pasajes, boletos o tickets de transporte aéreo.

Articulo 28.- De la liquidacion de los viaticos y/o subsistencias y movilizacién al exterior. - La
Direccién Financiera, sobre la base de los justificativos presentados por los servidores publicos de
Ikiam, realizara la liquidacién por concepto de vidticos y/o subsistencias por el tiempo que
permanecié fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo en el exterior del pais o al interior de
estos; asi como, de movilizacidn, contabilizando el nimero de horas efectivamente utilizadas.

Se deberd adjuntar las invitaciones, cartas, inscripciones, cronogramas de trabajo, agendas, pases a
bordo, tickets, boletos y/o cualquier otro documento mediante los cuales se justifique y evidencie
el pago de vidticos y/o subsistencias que tiendan al cumplimiento de tareas oficiales o servicios
institucionales derivados de las funciones de su puesto.

CAPITULO IV
DE LAS RESPONSABILIDADES

Articulo 29.- De las Direcciones de Talento Humano, Administrativa y unidad encargada. - Es de
responsabilidad de la Direccion de Talento Humano, mantener un registro pormenorizado de las
autorizaciones para el cumplimiento de servicios institucionales concedidos dentro de cada ejercicio
fiscal con los respectivos informes. La Direccion Administrativa llevard el registro y control
correspondiente de pases a bordo, pasajes, boletos o tickets de transporte aéreo. Asi mismo,
corresponde a la unidad encargada gestionar las respectivas certificaciones presupuestarias y
notificar al servidor sobre la disponibilidad de fondos para el pago de viaticos y/o subsistencias.

Articulo 30.- De la responsabilidad de la Direccion Financiera. Efectuar el desembolso de los valores
por los conceptos establecidos en este Reglamento y en la norma técnica emitida por el ente rector;
y, realizar el respectivo control con la documentacidn de soporte; por ende, los miembros de la
Direcciéon Financiera, encargada de estas actividades, serdn personal y pecuniariamente
responsables del estricto acatamiento de las disposiciones contempladas en esta norma y por los
valores transferidos a los servidores publicos de Ikiam.

Articulo 31.- De la responsabilidad de las y los servidores publicos de Ikiam.- Es responsabilidad de
las y los servidores de lkiam, cumplir a cabalidad los servicios institucionales encomendados,
elaborar y presentar dentro del término de cuatro dias laborables posteriores al cumplimiento de
los servicios institucionales de manera obligatoria al jefe inmediato, un informe de las actividades
realizadas y productos alcanzados, al que se deberd anexar los documentos que justifiquen la
comision.
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El personal administrativo y académico serdn solidaria y pecuniariamente responsables por los
valores recibidos por el cumplimiento de servicios institucionales y del estricto cumplimiento del
presente reglamento.

DISPOSICIONES GENERALES

Primera. - Cuando los servidores publicos de Ikiam deban trasladarse dentro o fuera de su domicilio
y/o lugar habitual de trabajo para cumplir servicios institucionales y suspendan, cancelen o soliciten
el cambio de un pasaje ya pagado por la institucion, los gastos por no hacer uso, cambio de horario
o fecha, asi como de penalidad o multa seran asumidos por los mismos.

Segunda. - Cuando los servidores de Ikiam deban asistir a eventos en los que las instituciones u
organismos de otros estados, cubran directamente todos los gastos por hospedaje, alimentacién y
movilizacién, los servidores de lkiam no tendran derecho al pago de viaticos o subsistencias del
presupuesto institucional.

Tercera. - Para la aplicacidn de este Reglamento se podrdn expedir instructivos y formatos sobre la
base de las atribuciones constitucionales y legales.

Cuarta. - En todo lo no previsto en este Reglamento, se aplicara lo dispuesto en la Ley Organica del
Servicio Publico, su Reglamento General, Normas Técnicas que expida el Ministerio de Trabajo,
Ministerio de Economia y Finanzas; y, demas normativa interna de la Institucion.

Quinta. - los valores correspondientes a anticipos de vidticos podran ser pagados de forma previa
al inicio del cumplimiento de servicios institucionales hasta por un 70% del monto total, para lo cual
la Coordinacidon Administrativa Financiera, tramitarda el pago respectivo inmediatamente luego de
gue cuente con la autorizacion y procedera con la entrega de este valor, por lo menos con un dia de
anticipacion al viaje.

Sexta. - los viaticos y/o subsistencias determinadas de acuerdo con las disposiciones precedentes
seran pagados solamente en caso de licencia que no exceda el plazo de 15 dias fuera del pais o del
lugar habitual del trabajo. Si por necesidades de servicio se sobrepasa este limite, se reconocera
desde el dia 16 del desplazamiento hasta el limite de 30 dias calendarios, el 85% del valor del viadtico
diario. Si se sobrepasa el limite de 30 dias calendarios, a partir del dia 31, se cubrird Unicamente los
gastos por hospedaje y alimentacién, los cuales no podran ser superiores al valor del viatico, segin
el caso.

Séptima. - Todos los servidores publicos de lkiam, deberan utilizar de manera obligatoria los
formatos que se anexan al presente Reglamento y que son expedidos por el Ministerio de Trabajo.
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Octava. - Para la correcta aplicacién del presente reglamento, la Coordinacién Administrativa
Financiera, deberd cumplir y aplicar con precision las disposiciones del presente reglamento, lo que
implica el célculo y el pago de los valores correspondientes por viaticos y/o subsistencias y
movilizacién dentro y fuera del pais.

El presupuesto asignado para viaticos y/o subsistencias y movilizacion dentro y fuera del pais,
constara en el Plan Operativo Anual.

DISPOSICION TRANSITORIA

Unica. - En el término de 30 dias contados desde la fecha de aprobacién de este Reglamento, la
Direcciéon de Relaciones Interinstitucionales, Direccion Financiera y Direccion Administrativa,
gestionar la actualizacién y aprobacién del Procedimiento para salidas internacionales de las
maximas autoridades y sus acompafiantes, PR-GRE-02, aprobado mediante Resolucion
Administrativa No. 16-A-IKIAM-R-2024 de 13 de marzo de 2024, a fin de que guarde armonia con el
contenido de este Reglamento.

DISPOSICION DEROGATORIA
Unica. - Derdguese el Reglamento de Viaticos y Movilizaciones de los Servidores Publicos de la
Universidad Regional Amazdnica lkiam, expedido mediante Resolucidon No. 0128-IKIAM-R-SO-015-
2017 y reformado mediante Resoluciones Nos. 139-IKIAM-R-S0O-020-2017 y 0153-IKIAM-R-SE-043-
2018.
DISPOSICIONES FINALES

El presente Reglamento entrard en vigencia a partir de su suscripcién.

Dada en la ciudad de San Juan de los dos rios de Tena, provincia de Napo, a los 30 dias del mes de
julio de 2024

T LR AR OO
. COELLO

s

Dr. Roldan Torres Gutiérrez PhD. Abg. Henry Alberto Cuji Coello

RECTOR SUBROGANTE SECRETARIO GENERAL
PRESIDENTE CONSEJO UNIVERSITARIO UNIVERSIDAD REGIONAL AMAZONICA IKIAM

UNIVERSIDAD REGIONAL AMAZONICA IKIAM
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CERTFICO. - Que el Reglamento de Viaticos y Movilizaciones de los Servidores Publicos de la
Universidad Regional Amazdnica lkiam, fue aprobado por el Consejo Universitario en primer debate
en la Séptima Sesidn Ordinaria, desarrollada el 12 de junio de 2024; y, en segundo debate en la
Novena Sesién Ordinaria desarrollada el 24 de julio de 2024.

Abg. Henry Alberto Cuji Coello
SECRETARIO GENERAL
UNIVERSIDAD REGIONAL AMAZONICA IKIAM
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