REGLAMENTO PARA EL PAGO DE VIATICOS, SUBSISTENCIAS, ALIMENTACION,
TRANSPORTE Y MOVILIZACION DENTRO DEL PAIS

EL GERENTE GENERAL
CONSIDERANDO:

Que, el articulo 225 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece que el
sector publico comprende, entre otras, las personas juridicas creadas por acto normativo
de los gobiernos autonomos descentralizados para la prestacién de servicios publicos,

Que, de conformidad con el articulo 10 de la Ley Organica de Empresas Publicas, el
Gerente General es responsable de |la gestion empresarial, administrativa, econémica y
financiera, técnica y operativa.

Que, de conformidad con el articulo11 de la Ley Organica de Empresas Publicas, el
Gerente General esta facultado para aprobar y modificar los reglamentos internos que
requiera la empresa, excepto el sefialado en el numeral 8 del articulo 9 de esta Ley.

Que, el Ministerio de Relaciones Laborales expidié la Norma Técnica para el Pago de
Viaticos, Subsistencias, Movilizaciones y Alimentacion, dentro del pais, para las y los
servidores y las y los obreros en las instituciones del Estado, de 27 de agosto de 2014.

Que, las responsabilidades asigandas a HIDROEQUINOCCIO EP requieren que su
personal deba desplazarse para realizar actividades necesarias para la empresa.

En ejercicio de la atribucién prevista en el articulo 11 numerales 8 y 18 de la Ley Organica
de Empresas Publicas,

RESUELVE:

Aprobar el siguiente “REGLAMENTO PARA EL PAGO DE V[ATICOS,
SUBSISTENCIAS, ALIMENTACION, TRANSPORTE Y MOVILIZACION DENTRO DEL
PAIS

CAPITULO |
OBJETIVO, ALCANCE Y APLICACION

Articulo 1.- Objetivo: Establecer la normativa interna y procedimientos para el pago de
viaticos, subsistencias, alimentacion, transporte y movilizacién cuando el personal se
desplace a cumplir tareas requeridas por la empresa fuera del domicilio y/o lugar habitual
de trabajo.

Articulo 2.- Alcance: Las disposiciones de este Reglamento son de aplicacion obligatoria

para todo el personal que trabaja en relacion de dependencia para HIDROEQUINOCCIO
EIP.

Articulo 3.- Aplicacion: Son responsables de aplicar las normas establecidas en el
presente Reglamento el personal que integra las Unidades de HIDROEQUINOCCIO EP.



CAPITULO II

DEFINICION DE TERMINOS

Articulo 4.- Definiciones:

e Comision de servicio dentro del pais.- Es el desplazamiento temporal,
autorizado por el Gerente Administrativo del personal de la empresa dentro del

pais, fuera del lugar habitual de trabajo, para realizar labores inherentes a su
funcion en la Empresa.

e Viaticos: Es el valor o estipendio monetario que la empresa reconoce a su
personal cuando tiene que pernoctar fuera de su lugar habitual de trabajo, esta
destinado a sufragar los gastos de alojamiento y alimentacion para el cumplimiento
de una comisién de servicio dentro del pais.

Se entiende por pernoctar, cuando el personal se traslade de manera temporal a
otrositio fuera de su lugar habitual de trabajo y tenga que alojarse y dormir en ese
lugar hasta el dia siguiente.

e Subsistencia: Es el valor o estipendio monetario destinado a cubrir los gastos de
alimentacion en el lugar donde se cumple la comisién de servicio institucional, para
el personal de la empresa que fue autorizado y que tenga que desplazarse fuera
de su lugar habitual de trabajo, cuando no se requiera pernoctar.

e Alimentacion: Es el estipendio monetario que se asigna al personal de la
empresa, que se desplazan fuera del domicilio y/o lugar habitual de trabajo para
cumplir servicios institucionales, por un tiempo entre 4 hasta 6 horas, dentro de un
mismo dia.

o Gastos de Transporte y Flete: Es el valor monetario que corresponde al costo de
los pasajes requeridos para ir y regresar del lugar de la comision de servicio, asi
como el pago por el valor de los fletes de materiales y/o equipos que debe
eventualmente llevar el comisionado para el cumplimiento de la comision de
servicio.

e Gasto de Movilizacion: Es el rembolso del valor monetario por los gastos de
desplazamiento, desde el lugar habitual de su trabajo hasta terminales aéreos,
terrestres o maritimos, y desde estos hacia el lugar de cumplimiento de la
comision y viceversa asi como los gastos internos de desplazamiento en el sitio de
la comision de servicios.

El gasto de movilizacién es independiente al de transporte y se rembolsara cuando
HIDROEQUINOCCIO EP no suministre el servicio.

CAPITULO Il
COMISION DE SERVICIO Y VIATICOS DENTRO DEL PAIS

Articulo 5.- Para el pago de viaticos y subsistencias dentro del pais se considera la
siguiente tabla:



UBICACION VIATICOS DIARIO USD SUBSISTENCIA DIARIA
ADMINISTRATIVA usbD
PRIMER NIVEL
Miembros del Directorio, y 130,00 65,00
Gerente General
SEGUNDO NIVEL
Demas servidores y 80,00 40,00
obreros

El valor por alimentacion diaria sera de cuatro dolares.

Articulo 6.- Las comisiones de servicio dentro del pais seran solicitadas por el Gerente

de la respectiva unidad, del personal de su area, con tres dias de anticipacién, utilizando
el formulario respectivo.

En caso de que los servicios institucionales requieran mayor numero de dias a los
inicialmente autorizados, el comisionado solicitara de manera escrita, por medio fisico, de
ser posible, o por cualquier otro medio electronico, al Gerente de area respectivo, una
extension de plazo, quién a su vez solicitara autorizacién al Gerente Administrativo, la
misma que se adjuntara en la respectiva liquidacion e informe.

En el evento de que los servicios institucionales se suspendan por razones debidamente
justificadas, el comisionado en forma inmediata comunicara por escrito a través del
informe correspondiente, al Gerente de area respectivo, y esté a su vez al Gerente
Administrativo, para el trdmite de reintegro de los valores recibidos.

Los Miembros de Directorio y Gerente General no requeriran de autorizacion de autoridad
superior.

Unicamente en casos excepcionales de necesidad institucional el comisionado podra
adquirir directamente los boletos o pasajes de transporte para el cumplimiento del servicio
institucional. Valores que seran rembolsados por la Unidad Financiera, previa
presentacion de facturas y boletos respectivos.

Articulo 7.- Por concepto de movilizacion de la comision de servicios cumplida, se
rembolsara hasta USD 16,00, con la presentacion de los respectivos documentos de
descargo.

Articulo 8.- El personal de la empresa, que cumpla una comisién de servicio dentro del
pais, debera presentar al Gerente de su area el informe de actividades realizadas y
productos alcanzados, luego de ser aprobados seran remitidos al Gerente Administrativo,
quién enviara a la Unidad Financiera, para el tramite correspondiente, utilizando el
respectivo formulario.

Una vez concluida la comisién, el comisionado presentara el informe respectivo al
Gerente de area, adjuntando los pases a bordo, pasajes, boletos o tickets de transporte
aéreo, terrestre, fluvial o maritimo, de ida y retorno, utilizados, con |a respectiva fecha y
hora de salida y llegada, en el término de 4 dias posteriores. En caso de incumplimiento a



esta disposicion se procedera al descuento del valor entregado por la empresa al servidor
por concepto de viaticos, subsistencias y movilizaciones.

No sera necesaria, la presentacion de facturas, notas de venta y/o cualquier otro
documento de respaldo para justificar gastos de alojamiento y/o alimentaciéon dentro del
cumplimiento de servicios institucionales.

CAPITULO IV

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 9.- Para comisiones de servicio que tengan duraciéon de mas de un dia por el
ultimo dia se reconocera solamente subsistencia o alimentacion de conformidad a las
disposiciones descritas con anterioridad.

Articulo 10.- Ademas de los viaticos la empresa reconocera los pasajes aéreos,
maritimos, fluviales y terrestres.

Articulo 11.-Los servidores que se encuentre en comision de servicio en la empresa, se
acogeran a las disposiciones de este Reglamento.

Articulo 12.- Al personal contratado sin relacion de dependencia para consultorias o
asesorias y otros, siempre que en los respectivos contratos conste el pago de viaticos y
subsistencias y deban cumplir con una comision fuera del lugar habitual de trabajo, se le
reconocera estos rubros y demas gastos de conformidad con el presente Reglamento.

Articulo 13.- El reconocimiento de los valores por concepto de viaticos al exterior, se
sujetaran al Reglamento emitido por el Ministerio de Relaciones Laborales.

Articulo 14.- Quedan derogadas las normas internas en relacion a este materia, emitidas
con anterioridad. Lo que no esta previsto en este Reglamento, se sujetara a la Norma
Técnica para el Pago de Viaticos, Subsistencias, Movilizaciones y Alimentacién, dentro

del pais, para las y los servidores y las y los obreros en las instituciones del estado,
expedido por el Ministerio de Relaciones Laborales.

Articulo 15.- El presente Reglamento entrara en vigencia a partir de 05 de septiembre de
2014,

Del cumplimiento del presente Reglamento encarguese a todos los servidores de la
empresa.

Dado en la ciudad de San Francisco de Quito, 19 de setiembre de 2014.
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Gerente General
HIDROEQUINOCCIO EP




