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EL MINISTRO DE AGRICULTURA'Y GANADERIA
CONSIDERANDO:

Que el Art. 131 de la Ley Organica de Servicio Civil y Carrera Administrativa y de
Unificacion y Homologacion de las Remuneraciones del Sector Publico, publicada en el
Registro Oficial 184 de octubre 6 del 2003, y sus reformas publicadas en el Registro
Oficial No. 261 de 28 de enero del 2004, establece que la reglamentacion para el
reconocimiento y pago de viaticos, movilizaciones y subsistencias, sera expedida por la
Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos y Remuneraciones del
Sector Publico;

Que mediante Resolucion No. SENRES-2004-0191, publicado en el Registro Oficial
No. 474 del 2 de diciembre de 2004 la Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de
Recursos Humanos y Remuneraciones del Sector Publico, expide el Reglamento para el
pago de viaticos, movilizaciones, subsistencias, para las instituciones, entidades y
organismos del Sector Publico;

Que el Art. 21 dela Resolucion No. SENRES-2004-0191, dispone que las instituciones,
entidades y organismos del Sector Publico deben elaborar sus propios reglamentos,
donde se estableceran los requisitos y la normatividad interna para la correcta aplicacion
del documento antes mencionado;

Que con memorando No. 0039 MAG-DGREF del 13 de enero del afio en curso el sefior
Ministro de Agricultura y Ganaderia dispone al Director de Asesoria Juridica de esta
Cartera de Estado proceda a elaborar el Reglamento Interno para el pago de viaticos,
movilizacién, subsistencias, alimentacién y gastos de transporte para el personal técnico
administrativo y de servicios;

Que mediante memorando No.0093 DGRE-EP, del el Director de Gestidon de Recursos
Financieros emite informe favorable para el pago de viaticos, movilizacion,
subsistencias, alimentacion y gastos de transporte.

En uso de las atribuciones que le confiere el numeral 6 del articulo 179 de la
Constitucién Politica de la Repuiblica del Ecuador.
ACUERDA:
Expedir el siguiente REGLAMENTO INTERNO para el pago de Viaticos,

Movilizacién, Subsistencias, Alimentacién y Gastos de Transporte del Ministerio
de Agriculturay Ganaderia
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CAPITULO I
DE LA COMISION DE SERVICIOS

Art. 1.- Se entiende por comisién de servicios el desplazamiento dentro del pais, de
un servidor de la entidad a una localidad distinta a la de su trabajo habitual, a efectos de
realizar labores propias de la institucion, previa la correspondiente disposicion de la
autoridad competente.

Art. 2.- Los Directores Técnicos de Areas del MAG, Planta Central solicitaran la
comisién de servicios a los Niveles Directivos respectivos de acuerdo a la Reingenieria
por Procesos vigente en el MAG, a excepcion de las Directores Técnicos de Area de las

. provincias.

El Viceministro y los Subsecretarios de Planta Central, por su nivel jerdrquico seran
autorizados por parte del Ministro, como méaxima autoridad de la Institucion. '

Art. 3.- Los ordenadores de pago de las Unidades y/o dreas financieras del
Ministerio de Agricultura y Ganaderia, calcularan y liquidaran los viaticos y demas
gastos de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 6 de la resolucion No. SENRES-
2004-0191 del 16 de noviembre del 2004, publicado ene | Registro Oficial No. 474 del
2 de diciembre del 2004.

Los viaticos se liquidardn de conformidad a las siguientes zonas geograficas:
ZONAS GEOGRAFICAS

ZONA A.- Comprende las capitales de provincias y las ciudades de Manta, Bahia de
. Caraquez, Santo Domingo de los Colorados y Salinas

ZONA B.- Comprende el resto de ciudades del pais.

TABLA DE VIATICOS

NIVELES ZONA A ZONA B
PRIMER NIVEL
Maximas autoridades, que incluye Vice-
Ministro y Subsecretarios 150.00 120.00
SEGUNDO NIVEL
Directivos institucionales 115.00 100.00

TERCER NIVEL

Profesionales con titulo superior 90.00 80.00
CUARTO NIVEL
Otros 70.00 50.00
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* Art. 4.- Los funcionarios ubicados en las dos primeras jerarquias esto es Ministro —
Viceministro y Subsecretarios recibiran por concepto de vidticos diarios, los valores
“determinados en el articulo 6 de la Resolucién No. SENRES-2004-0191 del 16 de
noviembre del 2004, publicado en el Registro Oficial No. 474 del 2 de diciembre de
2004, mas un diez por ciento adicional por cada zona.

Art. 5.- Cuando por necesidades de servicio la comisién estuviere integrada por
servidores de diferente nivel todos los integrantes de la misma a excepcion del personal
de servicio, recibiran el valor del viatico diario determinado para el funcionario de
mayor jerarquia.

Art. 6.- Los dignatarios y funcionarios que por desempefiar funciones honorificas no

. perciben una remuneracién unificada por parte del Ministerio de Agricultura y
Ganaderia y otros miembros de cuerpos colegiados que no pertenecen al Sector Publico,
se les reconocera los valores respectivos viatico establecido en el nivel correspondiente,
los mismos que serdn autorizados por la maxima autoridad del MAG.

Art. 7.- Los viaticos seran autorizados para los dias que efectivamente dure la
comisién de servicios, por lo que se prohibe el reconocimiento de un numero de dias
superior al que requiere el cumplimiento de la comision, salvo aquellas que su
prolongacién sean justificadas ante la autoridad competente.

Art. 8.- Los niveles administrativos para la liquidacion de los valores por viaticos se
regiran por lo siguiente:

Primer Nivel.- Méaximas Autoridades Institucionales.- Lo integran aquellos que se
ubican en las dos primeras jerarquias de cada institucion u organismo publico:

. a) Ministro-Viceministro
b) Subsecretarios
¢) Directores Ejecutivos de Proyectos
Segundo Nivel.- Directivo.- Este nivel lo integran.
Asesores del Despacho Ministerial
Directores Técnicos de area

Funcionarios designados por la maxima autoridad para fines especificos.
(Liquidadores)

Coordinadores de procesos
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Lideres de Procesos
Tercer Nivel.- Profesionales.- Lo integran los profesionales con titulo académico de
nivel superior que desempefan funciones acordes a su especializacién y aquellos que
para el desempefio de sus funciones requieren de titulo académico otorgado por una
institucion de nivel superior, debidamente reconocida por el CONESUP.
Cuarto Nivel.- Preprofesional y Administrativo de apoyo.- Este ultimo nivel esta
integrado por servidores y trabajadores de nivel preprofesional, administrativo de apoyo
y auxiliar de las diferentes areas, con las siguientes denominaciones:

Preprofesionales y asistentes de profesionales

Técnicos, auxiliares y asistentes de contabilidad, auditoria, administracion

Asistentes administrativos, secretarias y oficinistas

Auxiliares de servicios, choferes, conserjes u otros.

Art. 9.- Las denominaciones no contempladas en los niveles antes sefialados, se
ubicaran en consideracién a otras jerarquias que tengan funciones analogas o similares y

al grado de responsabilidad e importancia dentro de la entidad u organismo.

Art. 10.- Se dispondra y tramitara el pago de la comision de servicios, a través de
formularios que contendran los siguientes datos:

a) Formulario 1).- Orden de movilizacién y liquidacién provisional de viaticos:

- Nombres y apellidos completos, partida nominal, cargo, sueldo, fecha, numero
de dias;

Objeto de la comision;

Lugares de recorrido;

Tipo de transporte a utilizarse; y,

Autorizacion de los niveles directivos segin el caso

b) Formulario 2).- Liquidacién definitiva:

- Nombres y apellidos completos, partida nominal, cargo, sueldo, fecha namero de
dias;

- Comisidn realizada;

<
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- Documentacion justificativa: informe de comision (formato establecido por la
- Direccion de Planificacion Institucional); y, certificado de presentacion;

- Lugares de recorrido.
- Tipo de transporte utilizado; y,
- Numero de dias reales.

La liquidacion provisional se canalizara a través de los ordenadores de gasto y la
definitiva la efectuaré el Director de Gestion de Recursos Financieros.

A los ordenadores de gasto les corresponde llenar y adjuntar la documentacion
requerida en el presente articulo. La segunda parte del formulario es reservado para uso
exclusivo de la Direccién de Gestion de Recursos Financieros de Planta Central y de las
4reas financieras en las diferentes Direcciones Técnicas de Area de cada provincia.

Ordenadores de gasto exclusivamente para el pago de viaticos seran el Ministro 0 a
quien lo delegue.

Art. 11.- Toda solicitud serd conocida, autorizada y tramitada por lo menos con
setenta y dos horas de la comision, salvo aquellos que se consideren como emergentes.

Art. 12.- El funcionario que dispuso la comisién de servicios decidira y autorizara la
prérroga de ésta, siempre y cuando se la considere estrictamente necesaria cuando las
actividades a realizarse demanden un tiempo mayor al previsto.

Art. 13.- El servidor una vez cumplida la comisién de servicios, esta obligado a
presentar por escrito el informe respectivo, de acuerdo al formato establecido por la
Direccién de Planificacion Institucional, al funcionario que dispuso dicha comision,
con copia a la Unidad y/o area financiera para el control pertinente en el plazo de dos
dias laborables minimo y maximo de ocho dias laborables contados desde la fecha de su
terminacion.

El ordenador de gasto remitird a la Unidad y/o area financiera la solicitud de liquidacién
definitiva de viaticos a la que se agregara los documentos de soporte, que son: informe
de la comisién, certificado de presentacion, pases a bordo con el respectivo ticket aéreo,
y/o pasaje terrestre.

De no presentarse el informe, con los justificativos necesarios, en el plazo previsto en el
primer inciso de este articulo, la Unidad y/o area Financiera respectiva procedera a
descontar la totalidad de los valores entregados al servidor por concepto de la comision
de servicios.
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Art. 14.- Se exceptian de la presentacién de los documentos que acrediten el
cumplimiento de la comision: el personal de seguridad y los chéferes de los Despachos
de los sefiores Ministro, Viceministro y Subsecretarios, cuando viajen con la autoridad
indicada, caso contrario, presentaran los documentos respectivos.

Los sefiores: Ministro, Viceministro, Subsecretarios, Asesores del sefior Ministro y
Directores Técnicos de Area, estan excluidos de esta obligacion.

CAPITULO II
DEL PAGO DE VIATICOS

Art. 15.- Vidtico es el estipendio monetario o valor diario, adicional a la
remuneracion unificada, que reciben los dignatarios, autoridades, funcionarios,
servidores y trabajadores del MAG, cuando son declarados en comisién de servicios, en
el pais, destinado a sufragar los gastos de alojamiento y de alimentacién que se
ocasionen durante su cumplimiento.

Art. 16.- Una vez legalizado el formulario "comision de servicios" con la firma del
funcionario autorizado para disponer la comision, se remitird a la Unidad y/o érea
Financiera para su liquidacién y pago correspondiente, de conformidad con los datos
consignados en el propio formulario.

Art. 17.- Los viaticos seran calculados de conformidad con el articulo 6 de la
Resolucion No. SENRES-2004-0191 del 16 de noviembre del 2004, publicado en el
Registro Oficial No. 474 del 2 de diciembre de 2004, por los dias que efectivamente
dure la comisidn, esto es desde el dia de salida hasta el dia previsto para el retorno.

Art. 18.- Los viaticos determinados de acuerdo con las normas precedentes, se
pagaran solamente para las comisiones de servicio que no excedan de treinta dias en un
mismo lugar de trabajo. Por los dias que sobrepasen de ese limite, cualquier sea la zona
en la que se realice la comision de servicio, inicamente se reconocera un viatico diario
al que corresponde a la zona B; sin embargo para aquellos funcionarios, servidores y
trabajadores que realicen funciones de auditoria y fiscalizacién, no sera de treintas dias,
sino de sesenta, previa justificacién técnica de la respectiva institucion.

Art. 19.- En el caso de prérroga autorizada conforme lo prevé el presente
Reglamento, no se requerira de nuevo tramite, bastard con que se agregue al inicial, el
documento en el que conste la autorizacion respectiva, para la reliquidacion de los
haberes correspondientes.

Art. 20.- Cuando un servidor comisionado utilizare un nimero de dias mayor o
menor al establecido para el cumplimiento de la comisién y por los cuales se procedi6 a
Su pago, estara en la obligacion de comunicar este hecho a la autoridad competente, a

-
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'_ - efectos de que la Unidad y/o area Financiera reliquide, cobre o pague las diferencias que
" -correspondan,

Art. 21.- La liquidacién de los valores por concepto de viaticos se efectuard con 24
horas de anterioridad a la comisién y se reliquidaran dentro de los ocho dias laborables
subsiguientes a la fecha de presentacion del informe.

CAPITULO III
DE LAS SUBSISTENCIAS Y ALIMENTACION

Art. 22.- Subsistencias, es el estipendio monetario o valor destinado a sufragar los
gastos de alimentacién de los dignatarios, autoridades, funcionarios, servidores y
trabajadores de la institucién que sean declarados en comision de servicio y que tengan
que desplazarse fuera de su lugar habitual de trabajo, hasta por una jornada diaria de
labor y el viaje de ida y regreso se efectué el mismo dia.

El monto de la subsistencia ser4 el equivalente al vidtico diario dividido para dos.

Habra lugar al pago de subsistencias siempre y cuando la comisién tenga una duracién
minima de ocho horas, fuera de la provincia, y cuando la comisién se efectiie en el
mismo dia o corresponda al dia de retorno.

Se reconocera el pago por alimentacién, cuando la comisién deba realizarse fuera del
lugar habitual de su trabajo, en un cantén que se encuentre dentro del perimetro o 4rea
geografica provincial o cuando la comisién se efectie al menos por seis horas, atn
cuando fuere en un lugar distinto al contemplado en los limites provinciales y la
comision tenga la duracion de hasta seis horas.

El valor a pagar por concepto de alimentacién sera el equivalente al valor del vidtico
diario dividido para cuatro.

Art. 23.- El tramite y liquidacién de las subsistencias y alimentacion se lo hara de la
misma manera que en el caso de los viaticos, de conformidad al presente Reglamento.

CAPITULO 1V
DE LOS GASTOS DE TRANSPORTE

Art. 24.- Los gastos de transporte corresponden al pago de pasajes de ida al lugar de
la comision de servicios y de retorno al lugar habitual de su trabajo, asi como el valor de
los fletes de materiales y/o equipos que deba llevar el servidor en cumplimiento de su
trabajo. Los pasajes no excederdn de los costos o tarifas normales que se apliquen en
las compaiiias nacionales o extranjeras de transporte a la fecha de su adquisicion,
entendiéndose pasajes terrestres.

big. S
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Art. 25.- Si para el cumplimiento de la comision es necesario transportacion aérea, la
entidad a través de la Direccién de Gestién de Desarrollo Organizacional, adquirira los
respectivos pasajes con copia de la solicitud provisional de viaticos aprobada por la
instancia directiva correspondiente, cuyo talonario o boleto en el caso de no utilizarlo
serd devuelto a la citada Direccién y la multa por la no utilizacion correra a cargo del
funcionario en caso de que sea su responsabilidad; de no hacerlo asi, presentara el
justificativo a través de la respectiva autoridad, para su descargo y dicho costo serd
imputable a quien provoco dicha suspension.

Art. 26.- En el caso de que el servidor ocupe transporte terrestre 0 fluvial, para la
reposicion de su valor, presentard el comprobante del pasaje a la Direccién de Gestion
de Recursos Financieros.

Art. 27.- Cuando la entidad proporcione los medios de transporte, no se reconocera el
pago por este concepto.

La Direccién de Gestion de Recursos Financieros proporcionara al chofer o al servidor
designado para la conduccion del vehiculo un fondo destinado a cubrir los gastos de
combustible, y otros emergentes, cuya cuantia la determinara el directivo que dispuso
la comision, segun el lugar al que se desplace.

El chofer o el servidor indicado, al término de la comision, presentara la liquidacion
correspondiente en el que constara: detalle de los gastos de combustible y otros
emergentes, (repuestos y Servicios), al que acompafiard las facturas respectivas;
(FACTURAS QUE DEBERAN SER DEBIDAMENTE AUTOR[ZADAS POR EL SRI,
CORRECTAMENTE LLENAS A NOMBRE DE LA INSTITUCION, RUC, FECHA, CANTIDAD
Y FIRMA DE RESPONSABILIDAD, AL REVERSO DE LAS FACTURAS SE DEBE ANOTAR
LOS DATOS REFERENTES AL CONDUCTOR QUE SE RESPONSABILIZARA DE LA
ADQUISICION: NOMBRES, CARGO, CEDULA DE IDENTIDAD, PLACA Y KILOMETRAJE
DEL VEHICULO, ORDEN DE MOVILIZACION Y HOJA DE KILOMETRAJE DEL

. VEHICULO), y deberan contar con la autorizacién del directivo en el plazo de 48 horas
laborables.

CAPITULO V
VALORES COMPLEMENTARIOS

Art. 28.- Adicionalmente a los montos que se pagan por concepto de viaticos se
reconoceran los valores complementarios diarios determinados en el Art. 10, literal b)
de la Resolucion No. SENRES-2004-0191 del 16 de noviembre del 2004, publicado en
el Registro Oficial No. 474 del 2 de diciembre de 2004.

Art. 29.- Los viaticos, subsistencias, transporte y movilizacion se liquidaran y
pagaran de conformidad con el Reglamento para pago de viaticos, movilizaciones, y
subsistencias expedido por la SENRES el 16 de noviembre del 2004 y publicado en el
Registro Oficial No. 474 de 2 de diciembre del 2004.
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CAPITULO VI
PROHIBICIONES

Art. 30.- Prohibase declarar en comisién de servicios durante dias feriados o de
descanso obligatorio, excepto para el caso de autoridades del primer nivel, asi como en
casos excepcionales debidamente justificados por la méxima autoridad.

Art. 31.- Prohibase autorizar viaticos para ser endosados a terceras personas.

Art. 32.- El servidor que incumpla las normas de procedimiento del presente
Reglamento, serd sancionado de conformidad con las disposiciones de la Ley Organica
de Servicio Civil y Carrera Administrativa y de Unificacion y Homologacién de las
Remuneraciones del Sector Publico, Leyes Financieras, y reglamentos pertinentes a este
tema.

DISPOSICIONES GENERALES

Art. 33.- Si la entidad proporciona vehiculo oficial para el cumplimiento de la
comision de servicios, serd a través de la Direccion de Gestion de Desarrollo
Organizacional, Coordinacién de Servicios Institucionales, previa disposicion escrita de
la autoridad competente.

Art. 34.- Cuando el presente Reglamento se refiera a la unidad financiera, se
entenderé a la Direccién de Gestion de Recursos Financieros en Planta Central; y, areas
financieras, en las Direcciones Técnicas de Area de cada provincia.

Art. 35.- Las unidades y/o areas financieras del Ministerio de Agricultura y
Ganaderia, estableceran los controles previos necesarios al pago.

Con el fin de evitar comisiones innecesarias, el Ministerio de Agricultura y Ganaderia
procurard, al maximo, iniciar el proceso de desconcentracion mediante el cual se
delegara el cumplimiento de las funciones que sean posibles a las Direcciones Técnicas
de Area en cada provincia.

DISPOSICION FINAL
Derogase el Acuerdo Ministerial Nos. 123, publicado en Registro Oficial No. 325 del
26 de mayo de 1998, y todas las disposiciones y normas de igual o menor jerarquia que

se opongan al presente Reglamento.

El presente Reglamento entrard en Vigencia a partir del 1 de enero del 2005 sin
perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial.
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Comuniquese y Publiquese.-

- . DADO en el Despacho Ministerial en Quito a los 27 dias del mes de enero del 2005.
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