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RESOLUCION No. 008-DPE-CGAJ-2019

DRA. GINA MORELA BENAVIDES LLERENA
DEFENSORA DEL PUEBLO, ENCARGADA

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 214 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, en concordancia con
el articulo 1 de la Ley Organica de la Defensoria del Pueblo, establece |a personalidad
juridica y autonomia administrativa y financiera de la Defensoria del Pueblo,
determinando que su “(...) estructura sera desconcentrada y tendra delegados en cada
provincia y en el exterior.”;

Que, de acuerdo a lo establecido en el articulo 8, literales b) y ¢) de la Ley Organica de la
Defensoria del Pueblo, al Defensor del Pueblo le corresponde organizar la institucion en
todo el territorio nacional, para lo cual debe dictar los reglamentos y resoluciones que
sean necesarios;

Que, la Constitucion de la Republica en el articulo 229, determina que seran servidoras o
servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo
trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro del sector
publico;

Que, el literal e) del articulo 77 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado,
determina que una de las atribuciones y obligaciones especificas de las maximas
autoridades de las instituciones del Estado es dictar los correspondientes reglamentos y
demas normas secundarias necesarias para el eficiente, efectivo y economico
funcionamiento de sus instituciones.

Que, mediante Acuerdo Ministerial Nro. MRL-2014-0165 de 27 de agosto de 2014, , el
Ministerio de Relaciones Laborales expidid la “NORMA TECNICA PARA EL PAGO DE
VIATICOS, SUBSISTENCIA, MOVILIZACIONES Y ALIMENTACION, DENTRO DEL PAIS PARA
LAS Y LOS SERVIDORES Y LAS Y LOS OBREROS EN LAS INSTITUCIONES DEL ESTADO”;

Que, mediante Resolucion MRL-2011-00051 de 21 de febrero del 2011, el Ministerio de
Relaciones Laborales, expidid el "REGLAMENTO PARA EL PAGO DE VIATICOS,
MOVILIZACION Y SUBSISTENCIAS EN EL EXTERIOR, PARA LAS Y LOS SERVIDORES Y
OBREROS PUBLICOS ";

Que, la Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP), establece en la disposicion transitoria
cuarta que: "(...) el Ministerio de Trabajo, expedira los acuerdos ministeriales que requlen

Q\(/o dispuesto en esta Ley para los ingresos complementarios, estos seran reconocidos en la
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forma prevista en las reglamentaciones vigentes en cada una de las instituciones del
Estado";

Que, el Ministerio del Trabajo, mediante Oficio Nro. MDT-CGAJ-2018-0787-0 de 13 de
septiembre de 2018, absuelve consulta y emite criterio juridico respecto de la
procedencia del reconocimiento de facturas de alimentacion del Gltimo dia de la comisién
de servicios;

Que, el Consejo de Participacion Ciudadana y Control Social Transitorio, conformado en
virtud de la Consulta Popular y referéndum, de 04 de febrero de 2018, en aplicacion de
sus facultades extraordinarias, mediante Resolucion No. PLE-CPCCS-T-0-025-03-2018, de
02 de mayo de 2018, designé como Defensora del Pueblo Encargada, a la doctora Gina
Morela Benavides Llerena, hasta que el Consejo de Participacion Ciudadana y Control
Social Transitorio, seleccione y designe a su titular; posesionandola con fecha 03 de mayo
de 2018 ;

Que, mediante Resolucion No. 0009-DPE-DNJ-2012-MRA de 26 de enero de 2012, se
expidio el “Reglamento Interno para el pago de viaticos, movilizaciones, subsistencias,
alimentacion y gastos de transporte para los servidores publicos de la Defensoria del
Pueblo”;

Que, es necesario actualizar los procedimientos para el pago de viaticos y gastos de
movilizacion para las y los servidores que prestan servicios institucionales dentro del pais
o en el exterior, a fin de guardar concordancia con la LOSEP y la reglamentacion expedida
por el Ministerio del Trabajo; y,

En ejercicio de las atribuciones conferidas por la Constitucion de la Republica del Ecuador
y la Ley Organica de la Defensoria del Pueblo,

RESUELVE:

EXPEDIR EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL PAGO DE VIATICOS Y MOVILIZACIONES
PARA LAS Y LOS SERVIDORES DE LA DEFENSORIA DEL PUEBLO

TITULO |
DE LOS VIATICOS EN GENERAL

Art. 1.- Ambito de Aplicacién.- El presente reglamento se aplicara para la determinacion,
calculo y pago de viaticos y movilizaciones de las y los servidores de la Defensoria del
Pueblo a nivel nacional, cuando se desplacen a cumplir servicios institucionales fuera del

domicilio y lugar habitual de trabajo, conforme a las regulaciones contenidas en este
instrumento.

~—
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Art. 2.- Autorizacion.- Las comisiones de servicios seran aprobadas y autorizadas por
el/la Defensor/a del Pueblo y/o sus delegados.

En el caso de los servicios institucionales que inicien o finalicen en dias de descanso
obligatorio (sabados, domingos o feriados); asi como los que tengan que modificar
itinerario o incrementar dias de la comision, deberan contar con la autorizacion de el/la
Defensor/a del Pueblo.

Art. 3.- Viatico.- Es el estipendio monetario o valor diario que reciben las y los servidores
que prestan sus servicios en el pais y aquellos que se desplacen al exterior en
representacion institucional, para cubrir los gastos de alojamiento y alimentacion que se
ocasionen por el cumplimiento de servicios institucionales, cuando tengan que pernoctar
fuera de su domicilio o lugar habitual de trabajo. Este beneficio no sera reconocido a las
y los servidores que perciban la compensacion por residencia y se trasladen a la ciudad
donde tengan su domicilio, declarado bajo juramento.

La Direccion Nacional de Administracion de Talento Humano llevara un registro del
personal que perciba la compensacion por residencia para controlar su ejecucion y
solicitara en forma mensual la autorizacion de pago y la correspondiente adquisicion de
pasajes.

Art. 4.- Solicitud de Servicios Institucionales.- Toda solicitud de viaticos y movilizacion
para el cumplimiento de servicios institucionales, previa la justificacion de la necesidad
respectiva, debera ser presentada por la o el servidor en el formulario denominado
"SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES".

La solicitud debera estar suscrita por la o el servidor solicitante, validada con la firma del
jerarquico superior del area correspondiente, autorizada por la Maxima Autoridad o su
delegada o delegado segun lo previsto en el articulo 2 del presente reglamento; y, enviada
a la Direccion Nacional de Administracion de Talento Humano para su registro en el
control de asistencia y continuidad del proceso.

Art. 5.- Informe de Servicios Institucionales.- Todo informe de viaticos y movilizacion por
el cumplimiento de servicios institucionales, debera ser presentada por la o el servidor en
el formulario denominado “INFORME DE CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS
INSTITUCIONALES”.

El informe debera ser suscrito por la o el servidor solicitante, validada con la firma del
jerarquico superior del area correspondiente, autorizada por la Maxima Autoridad o su
delegada o delegado segun lo previsto en el articulo 2 del presente reglamento; y, enviada
a la Direccion Nacional de Administracion de Talento Humano para el registro de
cumplimiento del servicio institucional y continuidad del proceso.

<
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TITULO 1l
DE LAS COMISIONES DE SERVICIOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS
INSTITUCIONALES EN EL PAIS

CAPITULO |
DEL TRAMITE Y ANTICIPO DE VIATICOS EN EL INTERIOR

Art. 6.- De los valores para el calculo.- para efectos de calculo y pago de viaticos dentro
del pais para las y los servidores, se considerara los valores establecidos por el Ministerio
del Trabajo.

Art. 7.- De la presentacion de la Solicitud de Autorizacion para Cumplimiento de
Servicios Institucionales.- Las y los servidores estan en la obligacion de presentar el
formulario de solicitud, en los siguientes casos:
a) Cuando se generen cualquier tipo de erogacién econdémica ya sea en viaticos y/o
movilizacion;
b) Cuando la distancia entre el domicilio y/o el lugar habitual de trabajo de la o el
servidor hacia el sitio del servicio institucional sea mayor a 100 km:;
¢) Cuando sea necesario para el cumplimiento de servicios institucionales la
adquisicion de compra de boletos aéreos y/o asignacion de un vehiculo
institucional;

Art. 8.- De los responsables de las unidades internas.- El jefe inmediato responsable de
cada unidad, por necesidades institucionales previamente planificadas, podra solicitar al
Defensor o Defensora del Pueblo o su delegado o delgada en su orden, la autorizacion de
los servicios institucionales, con 6 dias de anticipacién, adjuntando la Solicitud de
Autorizacion para Cumplimiento de Servicios Institucionales con la descripcion de
actividades a ejecutarse y la necesidad de pagar viaticos y/o movilizacion.

Art. 9.- Procedimiento para el pago de anticipo de viaticos.- El tramite a seguir para el
pago de anticipo de viaticos en el pais, sera el siguiente:

a) La o el servidor debe dirigir la "SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA
CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES", a la o el Defensor/a del Pueblo
0 su Delegada/o de el/la, para las comisiones con remuneracion para
cumplimiento de servicios institucionales, documento que estara validado por el
jefe inmediato responsable del area correspondiente, acompafiando la invitacion
al evento y/o agenda de trabajo, para su correspondiente autorizacion.

b) La Solicitud de Autorizaciéon para el Cumplimiento de Servicios Institucionales
debera estar debidamente lleno, no debe contener casilleros en blanco ni
tachones o estar repisada alguna informacion.
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c) Lasy los servidores requirentes deberan verificar que los servicios institucionales
cuenten con disponibilidad presupuestaria en la Programacion Anual de
Planificacion (PAP) de su unidad administrativa, lo que hara constar en el casillero
“DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A EJECUTARSE”.

d) La o el servidor debera remitir con minimo 6 dias de anticipacion la solicitud a la
Direccion Nacional de Administracion del Talento Humano para efectos del
registro de asistencia.

e) La Direccion Nacional de Administracion del Talento Humano, realizara la revision
y el registro en el control de personal y remitira el original debidamente firmada
y numerada a la Direccion Nacional Administrativa, la que luego remitira a la
Direccion Nacional Financiera para realizar los pagos que correspondan.

f) La Direccion Nacional Administrativa proporcionara los respectivos pasajes o
tickets aéreos cuando se los requiera.

g) La Direccion Nacional Financiera, procedera a realizar el calculo de los viaticos
para generar la transferencia en calidad de anticipo de viaticos respectivo,
siempre y cuando el formulario de solicitud se reciba con cuarenta y ocho (48)
horas de anticipacion al inicio de la comision.

Se prohibe conceder comision para el cumplimiento de servicios institucionales a los/as
servidores/as durante los dias feriados o de descanso obligatorio, excepto para casos
debidamente justificados y con la autorizacion de la maxima autoridad o su delegado.

Solo en los casos emergentes deberan las y los servidores, presentar la Solicitud de
Autorizacion de Cumplimiento de Servicios Institucionales, debidamente autorizado con
al menos 24 horas del inicio de la comision.

Art. 10.- Cuando la duracién de la comision fuera mayor a la prevista, ésta solamente
podra ser autorizada por el/la Defensor/a del Pueblo, siempre y cuando la considere
estrictamente necesaria.

Art. 11.- Los viaticos seran liquidados por el numero de dias utilizados efectivamente para
el cumplimiento de la comision.

CAPITULO Il
DE LA MOVILIZACION

Art. 12.- De la Movilizacién.- Comprende los gastos por el transporte que se utilice para
que las y los servidores lleguen al lugar del cumplimiento de los servicios institucionales
y para que regresen a su domicilio y/o lugar habitual de trabajo, se considerara el costo
de las tarifas normales que apliquen las compafias de transporte aéreo, terrestre o fluvial
a la fecha de adquisicion del correspondiente boleto o pasaje.

La adquisicion de los pasajes aéreos lo realizara la Direccion Nacional Administrativa.
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Art. 13.- El servidor o trabajador debera notificar el no uso del boleto aéreo al responsable
de la emision de pasajes aéreos mediante correo electronico, para el respectivo aviso a la
Agencia de Viajes contratada y gestionar el cambio de itinerario o su cancelacién; los
gastos administrativos generados y que constituyen una penalidad para la Institucion
deberan ser cancelados por cada funcionario.

Art. 14.- Si la transportacion se efectta en vehiculos de la Institucién, el chofer asignado
para la comision de servicios debera obligatoriamente contar con el salvo conducto
respectivo. La Direccion Nacional Administrativa o el Delegado Provincial, tramitara la
respectiva solicitud de la comision.

La Direccion Nacional Financiera entregard un fondo para cubrir los gastos de
combustible, lubricantes, peajes, parqueaderos e imprevistos, para lo cual el conductor
debera especificar el valor requerido en la “Solicitud de Autorizacién para Cumplimiento
de Servicios Institucionales”. El conductor, a su retorno debera presentar el informe
adjuntando las facturas de los gastos debidamente legalizadas.

CAPITULO Il
DE LOS INFORMES DE COMISION DE SERVICIOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE
SERVICIOS INSTITUCIONALES

Art. 15.- Del Informe de Cumplimiento de Servicios Institucionales.- Las y los servidores
una vez cumplido los servicios institucionales, en el plazo de 4 dias laborables,
presentaran al responsable del area para su aprobacion, el Informe de Cumplimiento de
Servicios Institucionales, el cual debera constar con las actividades desarrolladas y
productos alcanzados, la fecha y hora de salida y de llegada al domicilio o lugar habitual
de trabajo, actividades realizadas de manera detallada.

El documento aprobado debera ser enviado a la Direccion Nacional de Administracién de
Talento Humano, para el registro del cumplimento de los servicios institucionales,
haciendo referencia al numero de la "SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA
CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES"; unidad que remitira a la Direccion
Nacional Financiera, para que proceda con la liquidacion de los viaticos que
correspondan.

De no remitir el Informe de Cumplimiento de Servicios Institucionales, el servidor sera
notificado para la restitucion inmediata de los valores recibidos y no se dara tramite a
posteriores solicitudes e informes.

Al Informe de Cumplimiento de Servicios institucionales, que se presente en la Direccion
Nacional Financiera, debera adjuntarse obligatoriamente los siguientes documentos
habilitantes:
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Si el medio de transporte utilizado fue aéreo debera adjuntar obligatoriamente los
pases a bordo originales o certificado de vuelo emitido por la aerolinea; y/o si
utilizo transporte terrestre se adjuntaran los pasajes emitidos por el transporte
publico provincial o interprovincial.
Facturas y/o Notas de Venta originales por consumo de alimentacion, hospedaje
y movilizacion, mismas que deberan cumplir lo establecido en el REGLAMENTO DE
COMPROBANTES DE VENTA, RETENCION Y DOCUMENTOS COMPLEMENTARIOS
emitido por el SRI, es decir el funcionario/a debe verificar antes de su recepcion,
lo siguiente:

e Que se encuentre el documento debidamente autorizado por el SRI.

e Que la fecha de caducidad del comprobante se encuentre vigente;

e Que los valores aritméticos se encuentren bien calculados y consten
desglosados donde corresponde (Subtotal, IVA, Total).
Que el numero de cédula del funcionario se encuentre correcto.
Que los nombres y apellidos del funcionario se encuentren correctos.
Que la fecha de emision de la factura sea la correcta.
Que el concepto por el servicio recibido sea el correcto.
Que el documento no contenga enmendadura, borrones o tachones.
Las Notas de Venta, no graban IVA.

e Las Facturas con Calificacion Artesanal graban IVA tarifa 0%.
Listado detallado de los gastos realizados con las facturas o notas de venta
originales que justifiquen los gastos.
Los sefiores conductores deberan, adjuntar facturas, notas de venta y/o recibos
electronicos de peajes, parqueaderos, combustibles, a nombre del conductor que
realizo los servicios institucionales.
Los sefiores conductores deberan adjuntar el memorando o correo electronico a
través del cual se solicité la emision de la Orden de Movilizacion a la Direccion
Nacional Administrativa; y, copia de la Orden de Movilizacion (salvoconducto,
formato Contraloria General del Estado).
En el caso del incremento de dias a los inicialmente autorizados, debera constar
la autorizacion de la maxima autoridad o su delegado, en donde se evidencie la
circunstancia.

Art. 16.- En el evento de que los servicios institucionales se suspendan por razones
debidamente justificadas, las/los servidoras/es comunicaran por escrito a traves de un
informe, a la maxima autoridad o su delegado y a la Direccion Nacional Financiera, para
que se proceda con el reintegro o devolucion de los valores asignados.

CAPITULO IV
DE LA LIQUIDACION DE VIATICOS
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Art. 17.- La Direccion Nacional Financiera, verificara la validez de la documentacion
adjunta al Informe de Cumplimiento de Servicios Institucionales.

La Direccion Nacional Financiera en cumplimiento a la Norma Técnica para el Pago de
Viaticos y Movilizaciones dentro del pais; Normas de Control Interno, Ley Organica de la
Contraloria General del Estado, Reglamento de Comprobantes de Venta, Retencion y
Documentos Complementarios y otras normativas vigentes, en las diferentes etapas del
control previo del proceso de liquidacion de viaticos, verificara que los comprobantes de
venta sean validos para su emision, su contenido y aplicard cualquier método de
verificacion de razonabilidad o aritmético; asi como solicitara las investigaciones que
correspondan en el caso de encontrar inconsistencias en la documentacion y/o
comprobantes.

Art. 18.- Sobre la base de los informes y pases a bordo, pasajes, boletos o tickets de
transporte aereo, terrestre, fluvial o maritimo, de ida y retorno utilizados por las y los
servidores para su desplazamiento al y desde el lugar de cumplimiento de los servicios
institucionales, con la respectiva fecha y hora de salida y llegada, realizara el control y la
respectiva liquidacion de los valores previamente asignados por concepto de anticipo de
viaticos de los dias en que debid pernoctar fuera de su domicilio y/o lugar habitual de
trabajo, considerando:

a) las facturas, notas de venta o liquidaciones de compra previstos por el
Reglamento de Comprobantes de Venta, Retencion y Documentos
Complementarios, expedido por el Servicio de Rentas Internas, de hospedaje y/o
alimentacion deberan justificar el 70% del valor total del viatico.

b) Se consideraran facturas, notas de venta o liquidaciones de compra de gastos
realizados desde la hora de salida de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo
hasta la hora de retorno a su domicilio y/o lugar habitual de trabajo;

c) No se aceptaran facturas, notas de venta o liquidaciones de compra que
contengan la leyenda “CONSUMIDOR FINAL”; en virtud de que no se evidencia el
nombre del servidor que hizo uso del servicio.

d) Noseran validas las facturas, notas de venta o liquidaciones de compra en las que
se detecten consumos para mas de una persona. Ejemplo: adquisicion de dos o
mas platos fuertes, jarras de bebidas, combos familiares, entre otros.

e) No se aceptan facturas, notas de venta o liquidaciones de compra que contengan
consumo de cualquier bebida alcohdlica.

Los valores debidamente respaldados, segin lo previsto en este reglamento, seran
asumidos por la institucion; aquellos valores que no cuenten con los justificativos
debidos, se entenderan como no gastados, por lo que la o el servidor debera restituirlos
a la institucion mediante el descuento de estos de su siguiente remuneracion mensual
unificada.
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Art. 19.- Si de los informes y pases a bordo, pasajes, boletos o tickets presentados por la
o el servidor o trabajador/a, 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 que
hubiera lugar, siempre y cuando cuente con la autorizacion previa.

Art. 20.- El 30% no requerira la presentacion de documentos de respaldo y sobre su
importe se imputara presuntivamente su utilizacion.

Art. 21.- Si de la liquidacion de viaticos, se determinara valores a reintegrar o restituir a
la entidad se lo realizara mediante el descuento en la siguiente remuneracion mensual
unificada.

Art. 22- En caso de presentacion de soportes adulterados o incompletos, los valores
deberan ser reintegrados en conformidad con las Normas de Control Interno y no seran
reconocidos en el calculo de la liquidacion, sin perjuicio de la sancion disciplinaria a que
haya lugar.

TITULO 1l
CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES EN EL EXTERIOR

CAPITULO |
DE LAS AUTORIZACIONES DEL VIATICO, MOVILIZACION Y SUBSISTENCIA EN EL
EXTERIOR PARA LAS Y LOS SERVIDORES

Art. 23.- Autorizacion.- Las comisiones de servicios con remuneracion para cumplimiento
de servicios institucionales en el exterior solamente seran autorizadas por el/ Defensor/a
del Pueblo.

Art. 24.- Del viatico en el exterior.- Es el estipendio economico o valor diario que reciben
las y los servidores, destinado a cubrir los gastos de alojamiento y alimentacion, cuando
sean legalmente autorizados a desplazarse fuera del pais, para cumplir tareas oficiales o
servicios institucionales derivados de las funciones de su puesto, en el exterior,
pernoctando fuera del domicilio habitual de trabajo.

En el evento de que, en el lugar al que se desplazo la o el servidor, no existan sitios o
disponibilidad de alojamiento, podra hacer uso de estos servicios, en el lugar mas cercano
que cuente con los mismos; y, se pagara el viatico correspondiente al sitio donde
pernoctd, de lo que se dejara constancia en el informe de actividades de la comision de
servicios con remuneracion.

Art. 25.- De las subsistencias en el exterior.- Es el estipendio monetario o valor
economico entregado a las y los servidores publicos, destinado a sufragar los gastos de
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alimentacion, en el lugar al que se desplazé para cumplir tareas oficiales o servicios
institucionales derivados de las funciones de su puesto en el exterior; cuando dichas
actividades tengan lugar en el exterior, su duracion sea superior a seis horas y siempre
que el viaje de ida y de regreso, se efectué el mismo dia.

El tiempo de calculo de las horas, para el pago de subsistencias, por desplazamientos al
exterior, iniciara desde el momento y hora en que la o el servidor inicie su traslado, hasta
la hora, en la que llegue a su domicilio o lugar habitual de trabajo; para lo debera adjuntar
en su informe los detalles y respectivos justificativos.

Art. 26.- De la movilizacion o transporte en el exterior.- Los gastos de movilizacion o
transporte son aquellos en que incurre la Defensoria del Pueblo, por la movilizacion y
transporte de las y los servidores, cuando se trasladan a otro pais y en el interior de los
mismos.

Art. 27.- Solicitud de autorizacion de servicios institucionales en el exterior.- la unidad
administrativa requirente debera presentar la justificacion a él o la Defensor/a del Pueblo,
adjuntando invitacion, itinerario u otro documento; quién solicitara Informe de
factibilidad a la Direccion Nacional de Administracion del Talento Humano.

La Direccion Nacional de Administracion de Talento Humano, emitira Informe de
Factibilidad, a €l o la Defensor/a del Pueblo, considerando la existencia de fondos
presupuestarios de ser el caso, quién aprobard y solicitara a la Coordinaciéon General
Juridica la elaboracion de Resolucidn.

La Coordinacion General Juridica elaborara la Resolucion y gestionara la suscripcion de la
misma, con la cual, el o la Defensor/a del Pueblo, declara en Comisién de Servicios a la o
el servidor; la Coordinacion General Juridica comunicara a la o el servidor la autorizacion,
asi como también remitira a la Direccion Nacional de Administracion del Talento Humano
para el registro correspondiente.

Art. 28.- La Resolucion emitida por la o el Defensor/a del Pueblo, sera el habilitante para
que la Direccion Nacional Administrativa, efectte la adquisicién de ser el caso, de los
pasajes aereos.

CAPITULO Il
DE LOS INFORMES CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES EN EL EXTERIOR

Art. 29.- Dentro del termino de 4 dias habiles de concluido el viaje al exterior para cumplir
tareas oficiales o servicios institucionales derivados de las funciones de un puesto, las/los
servidoras y servidores, presentaran a la maxima autoridad o a su delegada/o un informe
de las actividades y productos alcanzados en el formulario “/INFORME DE CUMPLIMIENTO
DE TAREAS OFICIALES O SERVICIOS INSTITUCIONALES EN EL EXTERIOR”, en el que constara
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la fecha y hora de salida y llegada al domicilio o lugar habitual de trabajo, el cual debera
ser enviado a la Direccion Nacional de Administracion del Talento Humano para el tramite
correspondiente.

Al informe, se adjuntara los pases a bordo en caso de transporte aéreo, fluvial o maritimo
o boletos en caso de transporte terrestre, con la respectiva fecha y hora de salida. Si para
el cumplimiento de los servicios institucionales en Venezuela, Colombia, Peru, Bolivia o
Chile se utiliza un vehiculo institucional desde el Ecuador, la Direccion Nacional
Administrativa registrara en una hoja de ruta el tipo de vehiculo, numero de placa,
kilometraje recorrido y los nombres y apellidos del conductor.

Para el caso de las servidoras y servidores, en que su movilizacion se realice en transporte
aéreo o naval institucional o de charter y este haya sido proveido por una institucion
publica, unicamente deberan hacer constar esta particularidad en el informe de
cumplimiento de servicios institucionales en el exterior.

En el caso que la entidad no disponga de movilizacion institucional y que esta no pueda
realizarse a través de los medios de transporte aéreos o naval comerciales, se lo podra
realizar a través de medios de transporte contratado, alquilado o de uso colectivo, para
lo cual la Direccion Nacional Administrativa presentara los justificativos correspondientes
sobre la utilizacién de estos servicios, considerando las siguientes directrices:

a) Los vehiculos contratados o alquilados deberan reunir las condiciones de seguridad
necesarias y la capacidad suficiente para trasladar al personal;

b) El transporte contratado o alquilado sera de una compania o institucion legalmente
reconocida, cuyo costo oscile entre los precios del mercado internacional;

c) Se planificara para que se maximice el uso que se dé al transporte contratado o
alquilado y se minimicen los costos; y,

Cuando el/la servidor/a utilizare un nimero de dias mayor o menor al solicitado para
cumplir tareas oficiales o servicios institucionales derivados de las funciones de un puesto
en el exterior, asi lo hara constar en los justificativos o informes respectivos, a fin de que
la Direcciéon Nacional Financiera realice la liquidacion a través del reintegro o devolucion
de las diferencias que le corresponda a la o el servidor de la institucion.

Cuando el cumplimiento de servicios en el exterior sea superior al numero de dias
autorizados originalmente, al informe se debera adjuntar la comunicacion mediante la
cual la autoridad competente o su delegado autorizaron la extension del tiempo para el
cumplimiento de tareas oficiales o servicios institucionales derivados de las funciones de
un puesto.

Pagina LD de IS5

A



: .'ie'..'.

..+ Defensoria
detPueblo

En el evento de que el cumplimiento de tareas o servicios en el exterior se suspenda por
razones debidamente justificadas, el/la servidor/a comunicara por escrito a el/la
Defensor/a del Pueblo, o su delegada/o y a la Direccion Nacional de Administracién del
Talento Humano para que se archive con la Solicitud.

Art. 30.- La Direccion Nacional de Administracion de Talento Humano, remitira el
expediente del funcionario declarado en Comisién para cumplir lo servicios
institucionales en el exterior, para la verificacion, control y liquidacion de ser el caso de
los valores de viaticos.

CAPITULO I
DEL PAGO DE VIATICO, SUBSISTENCIA Y MOVILIZACION EN EL EXTERIOR

Art. 31.- Liquidacion de viaticos y subsistencias.- La Direccion Nacional Financiera, sobre
la base del informe de comision de servicios con remuneracion, informe ejecutivo, hoja
de reporte de reuniones, pasajes o tickets de avion, bus, taxis, facturas de estadia,
alimentacion y toda la documentacion de soporte remitida por la Direcciéon Nacional de
Administracion de Talento Humano, realizaré la liquidacion de los viaticos y subsistencias
por el numero de dias efectivamente utilizados en la comision de servicios para el
cumplimiento de servicios institucionales.

Se realizara el calculo conforme lo dispone el Ministerio del Trabajo.

Art. 32.- Documentos de viaje, tasas e impuestos.- E|l 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 de pasaporte,
visas, los formularios de solicitud de las mismas y tasas e impuestos aeroportuarios que
no estén contemplados en el costo de los pasajes.

Art. 33.- Del calculo de la movilizacién o transporte y subsistencias 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 movilizacién o transporte, debe ser la tarifa que
regularmente aplican las compaiias nacionales o internacionales de transporte
aereo, 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 u otros medios de movilizacién adicionales, para lo cual se debe presentar
comprobantes de venta legalmente conferidos y/o recibos electrénicos; Y,
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b) El valor de la subsistencia es el equivalente al valor determinado por el Ministerio
del Trabajo.

Art. 34.- De la asistencia a eventos en el exterior.- En el caso que las/os servidoras/es
asistan a eventos en los que, la institucion en la que labora o las instituciones u
organismos de otros Estados, cubran directamente todos los gastos por hospedaje,
alimentacion y movilizacion, las servidoras y servidores no tendran derecho al pago de
viaticos o subsistencias. En este caso, Unicamente se les cubrira los costos determinados
en el articulo 30 de este reglamento.

Art. 35.- Descuento de viaticos, subsistencias o alimentacion en el exterior.- En caso de
que la institucion en la cual el/la funcionario/a presta sus servicios o las instituciones u
organismos de otros Estados cubran alguno de los siguientes gastos de la servidora o
servidor: hospedaje, alimentacién o los costos establecidos en el articulo 32 de este
Reglamento, el servidor ya no deberd recibir el valor correspondiente a viaticos y/o
subsistencias respectivamente, en cuyo caso la servidora o servidor debera presentar la
factura de los gastos de hospedaje, alimentacion o de los establecidos en el articulo 32
de este Reglamento que no hayan sido cubiertos por estas instituciones u organismos,
para el reconocimiento de estos rubros y su correspondiente liquidacion. El
reconocimiento de estos gastos en ningun caso podra superar en total el 85% del valor
del viatico y/o subsistencia, segun sea el caso de acuerdo a lo previsto por el Ministerio
del Trabajo.

Art. 36.- Restriccion al pago de viaticos.- Los viaticos determinados de acuerdo con las
disposiciones precedentes, seran pagados solamente en caso de que el desplazamiento
al exterior, a cumplir tareas oficiales o servicios institucionales derivados de las funciones
de un puesto, no exceda de 15 dias continuos, fuera del pais del lugar habitual de trabajo.

Si por necesidades de servicio se sobrepasara este limite, se reconocera a partir del dia
16 del desplazamiento, hasta el limite de treinta dias calendario, el ochenta y cinco por
ciento (85%) del valor establecido en la norma expedida por el Ministerio del Trabajo,
para el efecto. Si el desplazamiento al exterior para el cumplimiento de servicios
institucionales supera los treinta dias, a partir del dia treinta y uno, la institucion no
pagara viaticos, ni subsistencias. Unicamente cubrira los costos por hospedaje y
alimentacion, los cuales no podran ser superiores al valor de viaticos y/o subsistencias
segun sea el caso conforme a lo establecido en este reglamento.

Art. 37.- Autorizacion de viaje al exterior.- Las autorizaciones de viaje al exterior, para
cumplir tareas oficiales o servicios institucionales derivados de las funciones de un puesto
de las servidoras y servidores, que laboren en la Defensoria del Pueblo, se las realizara a
través de resolucion de la maxima autoridad, la misma que debera ser suscrita con la
debida consideracion de plazos para la compra de pasajes aéreos.
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DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Las Unidades Administrativas deberan en primera instancia aplicar en lo
posible la politica de austeridad emitida por el Gobierno, que dispone la preferencia del
uso de herramientas informaticas como videoconferencias, con la finalidad de disminuir
las movilizaciones de servidores publicos, siempre y cuando no se requiera de atencion
personalizada en el sitio del servicio institucional.

SEGUNDA.- La Defensoria del Pueblo podra realizar eventos en los cuales de manera
organizada vy planificada cubra directamente todos los gastos por alimentacion,
hospedaje, transporte y/o movilizacion de los servidores que se desplacen fuera de su
domicilio o lugar habitual de trabajo para asistir al evento, siempre que estos valores en
su conjunto sean iguales o inferiores al valor que corresponde a viaticos, subsistencias,
alimentacion, movilizacion o transporte segun sea el caso. Si la institucion paga todos los
gastos, los servidores no tendran derecho al pago de viaticos, subsistencias, alimentacion,
movilizacion o transporte. La institucion observara lo que mas convenga a los intereses
institucionales.

TERCERA.- Los formularios denominados: "Solicitud de Autorizacion para Cumplimiento
de Servicios Institucionales"”, "Informe de Cumplimiento de Servicios Institucionales”,
"Solicitud de Viaticos, Movilizaciones y Subsistencias para el Cumplimiento de Servicios
Institucionales en el Exterior", "Informe del Cumplimiento de Servicios Institucionales en
el Exterior” se anexan a la Resolucion, son los que se utilizaran para los fines previstos en
el presente Reglamento.

CUARTO.- Las y los servidores de la Direccion Nacional Financiera en cumplimiento a la
Norma Tecnica para el Pago de Viaticos y Movilizaciones dentro del pais; las Normas de
Control Interno, Ley Organica de la Contraloria General del Estado, Reglamento de
Comprobantes de Venta, Retencion y Documentos Complementarios; otra normativa
conexas y el presente Reglamento, en las diferentes etapas del control previo del proceso
de liquidacion de viaticos, verificara que los comprobantes de venta sean validos para su
emision, su contenido y aplicara cualquier método de verificacion de razonabilidad o
aritmetico; asi como solicitara las investigaciones que correspondan en el caso de
encontrar inconsistencias en la documentacion y/o comprobantes.

QUINTO.- El servidor que incumpla las normas de procedimientos del presente
reglamento sera sancionado de conformidad con las disposiciones de la Ley Organica de
Servicio Publico, y demas normativa aplicable.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS
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PRIMERA.- Cualquier disposicion que no se encuentre contemplada en el presente
Reglamento, se sujetara al Reglamento que para el efecto emita el Ministerio del Trabajo.

DISPOSICION DEROGATORIA

Derogase expresamente el Reglamento Interno para el pago de viaticos, movilizaciones,
subsistencias, alimentacion y gastos de transporte para los servidores ptiblicos de la
Defensoria del Pueblo, expedido mediante Resolucion No. 009 de 26 de enero de 2012.

DISPOSICION FINAL
La presente resolucion entrara en vigencia a partir de su fecha de suscripcion, sin perjuicio
de su publicacion en el Registro Oficial. De su difusion a nivel institucional, encarguese la

Direccion Nacional de Secretaria General.

Dado en Quito, en el Despacho del Defensor del Pueblo, a 21 de enero de 2019.

NAVIDES LLERENA
DEFENSORA DEL PUEBLO ENCARGADA
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SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

No. FORM. 2019 -

VIATICOS { x} MOVILIZACIONES [V X {

FLCHA DE SOUCITUD.
00 Enero-2019

B I U

DATOS GENERALES

IWPELLIDOS - NOMBRES DE LA D EL SERVIDOR

XXXXXXX

PUESTO QUE OCUPA
XXXXXXX

FECHA SALIDA (dd-mmm-aaaa)

ICIUDAD - PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL

XXXXXXX
) HORA SALIDA [hh:mm)

INOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O FL SERVIDOR
XXXHXXH

FECHA LLEGADA {dd-mmm aaaa) HORA LLEGADA (hhrmm)

03-Enero-19 f\_ 12H45 ,: 04-Enero-19 20H00
SERVIDORES QUE INTCGRAN LOS SCRVICIOS INSTITUCIONALES T T T
OCKKX XX
DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADLS A EJECUTARSE
XXAXAXX
e ... JRANSPORTE
TIPO DE TRANSPORTE NOMBRE DE SALIDA LLEGADA
A ¢ . - N
{ ergg, terres r'e, TRANSPORTE RUTA FECHA | HORA FECHA +ORA
maritimo, otros) dd-mmm- | dd-mmm-
I hh:mm kh:mm
| aaaa el | A33a R
Terrestre Aeroservicios Quito- Tababela 03-£nero-19 -Ir L12HAS 03 Enero 19 1IHOO
Aéreo TAME. Tababela-Cuenca 03 Enero 19 14H30 03-Fnero 19 1°H30
Aéreo TAME Cuenca-Tababela 04-Enero-19 1 17H40 04-tnero-19 .
Terrestre Aeroservicios Tababela- Quito Q4-Enero-19 19H00 04 Enero-19 | -

DATOS PARA TRANSFERENCIA

NOMBRF DEL BANCO:

TIPO DE CUENTA

No DF CUENTA-

XXXXNXX XXXXXXX XXXXXXX
e« FIRMA DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD
FIRMA DE LA O EL SERVIDOR SOLICITANTE SOLICITANTE

NOMBRE DEL SERVIDOR

NOMEBRE JEFF INMEDIATO

FIRMA DE LA AUTORIDAD NOMINADORA O SU DELEGADO

FIRMA DEL O LA DIRECTORA NACIONAL DE RECURSOS
HUMANOS

NOMBRF DFL SERVIDOR
CARGO

INDTA: Esta solicitud debera ser presentada para su Autorizacidn, con por lo menos 72 horas de anticipacion al cumplimiento de los servicios institucionales; salvo el caso de que por
inecesidades institucionales la Autoridad Nominadora autorice.

Ne no existir disporsbilidad presupuestana, tante 13 solicitud como la autorizacion quedaran insubsstentes
Elinforme de Servicios tnstitucionales debera presentarse dentro del término de d dias de cumplido el servicio institucional
Esta prohibido conceder servicios institucionales durante los dias de descanso obligatorno, con excepcion de 1as Maxnmas Autoridades o de casos excepcionales debrdarnente

Justiicados por la Maxima Autoridad o su Delegado

NOMBRE DEL SERVIDOR
CARGO
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INFORME DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
No. FORM | FECHA DE INFORME (00-Enero-2019) ;
- "~ DATOS GENERALES o -
APELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR PUESTO QUE OCUPA:
HXXXXXX XXXXXXX
CIUDAD — PROVINCIA DEL SERVICIO ' NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LAO
| INSTITUCIONAL EL SERVIDOR

HXXXXXXX EL XXXXXXX ‘

SERVIDORES QUE INTEGRAN EL SERVICIO INSTITUCIONAL: xXXxXXX

1) DIA 03 DE ENERO DE 2019
12:45 Traslado desde Oficina o Domicilio hasta el Aeropuerto ubicado en Tababela
14:30 Traslado aéreo desde Aeropuerto a Cuenca '
15:30 Arribo a Cuenca
16:00 Se toma transporte para dirigirse al hotel
16:30 Registro en Hotel
17:00 Planificacion de agenda para segundo dia de comision de servicios
2) DIA 04 DE ENERO DE 2019
08:00 Reunion con Delegado, servidores
09:00 Inicio de actividades
Describir actividades
16:00 Traslado aeropuerto en Cuenca

17:40 Traslado aéreo hacia Quito ‘




18:40 Arribo a Quito

20:00 Finalizacion de la comisién cumplida

PRODUCTOS ALCANZADOS:

POR FAVOR PONER LOS PRODUCTOS ALCANZADOS DURANTE LA COMISION DE SERVICIOS

ITINERARIO SALIDA LLEGADA NOTA
FECHA A Estos datos se refieren al tiempo efectivamente utilizado |
03-Enero-19 04/Enero- 19\ en el cumplimiento del servicio institucional, desde Ia |
dd-mmm-aaa ; ; , P el ser 7 3l ;
2HAS 120H00 — salida del lugar de residencia o trabajo habituales o det |
HORA ;Lm,m - *'»;,, cumplimiento del servicio institucional segun sea el caso,
T -
hh:mm o ﬁ*@,sta su llegada de estos sitios.
o TRANSPOM
TIPO DE SAEDA LLEGADA
TRANSPORTE NOMBRE DE RUTA A S i uati S
{Aéreo, terrestre, TRANSPORTE HA A FECHA HORA
maritmo, otros) | . . o _dd_—mmm—g‘iﬁs&@ hh;["_m\);“«g, dd-mmm-aaaa | hh:mm
Terrestre Aeroservicios Quite- Tababela 03-Enero-19 g1 2HAS "’%sg;Enero-w 14H00
Aéreo TAME Tababela-Cuenca 03 Enero-19 14K30 03 ETM:?Q;ID 15H30
Aéreo TAME Cuenca-Tababela 04-Enero-19 17H40 04-Enero 1§ | 18H40. |
Terrestre Aeroservicios Tababela Quno 04 Enero 19 19H00 04 Enern 19 | a,.‘%OHOO

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

OBSERVACIONES

FIRMA DE LA O EL SERVIDOR COMISIONADO _ |

NOMBRE:

NOTA
El presente informe debera presentarse dentro del |
término de 4 dias del cumplimiento de servicios |
institucionales, caso contrario la liquidacion se demorara e
incluso de no presentarlo tendria que restituir tos valores
percibidos. Cuando el cumplimiento de servicios
institucionales sea superior al numero de dias autorizados,
se deberd adjuntar la autorizacién por escrito de la t
Maxima Autoridad o su Delegado

FIRMAS DE APROBACION

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

NOMBRE
CARGO

{Jefe inmediato)

FIRMA DE LA AUTORIDAD NOMINADORA
O SU DELEGADO

NOMBRE
CARGO
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SOLICITUD DE VIATICOS, MOVILIZACIONES Y SUBSISTENCIAS PARA EL CUMPLIMIENTO DE TAREAS OFICIALES O
SERVICIOS INSTITUCIONALES EN EL EXTERIOR

FECHA DE SOLICITUD ]

No. SOLIATUD

. g [,
VIATICOS ‘ ‘ MOVILIZACIONES ‘ ] ’ ‘
I e - L]
DATOS GENERALES
IAPELLIDOS NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR PUESTO QUE OCUPA
XAXXXXX NXXXXXX
CIUDAD PAIS NOMBRE DL LA UMIDAD A LA QUE PERTENECE LA O EL SERVIOR
XXXXXXX XXXXXXX
HORA SALIDA {hh:mmy 77 T HORA LLEGADA (Ith-nn] T

FECHALLEGADA - -
FECHA SALIDA (dd -mmm-aaaal LEGADA {dd-mmm-aaqa)

¢ N f
XXXXXXX -«XNXXX L XXAXKAX - XXXX

SERVIDORES/AS QUE INTEGRAN LOS SERVICIDS INSTITUCIONALES:
XXX

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A EJECUTARSE

XXXXXXX

- TRANSPORTE o
) LL
TIPQO DE TRANSPORTE SALIDA EGADA
. NOMBRE DE RUTA
(Acr’eg, terrestre, TRANSPORTE FECHA A FECHA .
maritimo, otros) dd-mmm- HOR dd-mmm- 4ORA
hh:mm kh:mm
S R ... .| ._aaaa LT _@asa L I
XXXXXXX XXXXXXX XXXXXXX XXXXXXX L oo XXXXYXX
XXXXXXX XXXXXXX XXXXXX T oo T oo | oo e
DATOS PARA TRANSFERENCIA
NOMBRE DEL BANCO: TIRO DE CUENTA No. DL CUENTA'
XXXKXXX XXXXXKX XXXXXXX
FIRMA DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD
FIRMA DE LA O EL SERVIDOR SOLICITANTE
o DOR SOLIC SOLICITANTE
NOMBRE DEL SERVIDOR NOMBRE JEIE INMEDIATO

FIRMA DE LA AUTORIDAD NOMINADORA O SU DELEGADO | A DEL O LA DIRECTOR/A NACIONAL DE RECURSOS

HUMANOS
NOMBRE DEL SERVIDOR NOMBRE DEL SERVIDOR

CARGO CARGO

INOTA: Esta solicitud deberd ser presentada para su Autorizacion, con por lo menos 72 horas de anticipacion al cumplimiento de los servicios institucionales; salvo el caso de que por
necesidades institucionales |a Autoridad Nominadora autorice.

. e no existir disponibilidad presupuestaria, tanto ta solicitud camo la autorzacian quedaran insuhsestentes
. Elinforme de Servicios Institucionales debera presentarse dentro def termino de 4 dias de curnpldo el servicio institucicnal
- Estd prohibidoe conceder servicios institucionales durante los dias de descanso obligatorio, con excepcion de fas Maximas Autoridades o de casas excepconales debidamenta

Jjustificados por la Maxima Autoridad o su Delegadao
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INFORME DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
No. EORM FECHA DE INFORME (00-Enero-2019)

DATOS

GENERALES

APELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR
XXXXXXX

CIUDAD — PROVINCIA DEL SERVICIO
INSTITUCIONAL

XXXXXXX

PUESTO QUE OCUPA:
XXXXXXX

| NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O

EL SERVIDOR
XXXXXXX

SERVIDORES QUE INTEGRAN EL SERVICIO INSTITUCIONAL: xxxxxxx

INFORME DE ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ALCANZADOS

1) DIA 03 DE ENERO DE 2019

12:45 Traslado desde Oficina o Domicilio hasta el

Aeropuerto ubicado en Tababela

14:30 Traslado aéreo desde Aeropuerto a Cuenca

15:30 Arribo a Cuenca

16:00 Se toma transporte para dirigirse al hotel

16:30 Registro en Hotel

17:00 Planificacién de agenda para segundo dia d

2) DIA 04 DE ENERO DE 2019

08:00 Reunion con Delegado, servidores

09:00 Inicio de actividades

Describir actividades

16:00 Traslado aeropuerto en Cuenca

17:40 Traslado aéreo hacia Quito

e comision de servicios







18:40 Arribo a Quito

PRODUCTOS ALCANZADOS:

20:00 Finalizacion de ta comision cumplida

POR FAVOR PONER LOS PRODUCTOS ALCANZADOS DURANTE LA COMISION DE SERVICIOS

ITINERARIO SALIDA LLEGADA NOTA
¢ N Estos datos se refieren al tiempo efectivamente utilizado
FECHA ‘ . =
dd-mmm-aaa 03-Enero-19 O4-Enero-19° | en el cumplimiento del servicio institucional, desde la
onas ;QOHOO — salida de! lugar de residencia o trabajo habituales o del
HORA S, z«};« cumplimiento del servicio institucional segun sea el caso,
hh:mm ", Ye . “riesta su llegada de estos sitios.
iy
‘“”“%% TRANSPOM
TIPO DE SAHDA LLEGADA
TRANSPORTE NOMBRE DE RUTA %» o o
(Aéreo, terrestre., TRANSPORTE HA RA FECHA HORA
maritimo, otros) dd-mmm-aiin, .hh:mm""’*'w dd-mmm-aaaa ___hhmm
Terrestre Aeroservicios Quito- Tababela 03 Enero-19  |™»@12H45 ”"3 Enero-19 14HOO
Aéreo TAME Tababela-Cuenca 03-Enero-19 14H30 ~03- g‘r‘wo 19 15H30
Aéreo TAME Cuenca-Tababela 04-Enero-19 17H40 04-Enero-197. ~18R40..
Terrestre Aeroservicios Tababela- Quito 04 Enero 19 19H00 04-Enero-19 wéOHOO

bordo o boletos.

NOTA: En caso de haber utilizado transporte publico, se debera adjuntar obligatoriamente los pases a

OBSERVACIONES

FIRMA DE LA O EL SERVIDOR COMISIONADO

NOMBRE:

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

FIRMAS DE APROBACION

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

FIRMA DE LA AUTORIDAD NOMINADORA
O SU DELEGADO

NOMBRE
CARGO
(Jefe Inmediato)

NOMBRE
CARGO







