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RESOLUCION No. RI-SERCOP-2022-0015
LA DIRECTORA GENERAL
SERVICIO NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA
CONSIDERANDO:

Que, el articulo 82 de la Constitucion de la Republica, dispone: “El derecho a la
seguridad juridica se fundamenta en el respeto a la Constitucion y en la
existencia de normas juridicas previas, claras, publicas y aplicadas por las
autoridades competentes.”;

Que, el articulo 226 de la Constitucion de la Republica, ordena: “Las instituciones del

Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las

personas que actlen en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente las

competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley.

Tendréan el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer

efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucién.”;

Que, el articulo 130 del Codigo Organico Administrativo, establece: “Competencia
normativa de caracter administrativo. Las maximas autoridades administrativas
tienen competencia normativa de caracter administrativo Unicamente para
regular los asuntos internos del érgano a su cargo, salvo los casos en los que la
ley prevea esta competencia para la maxima autoridad legislativa de una
administracion publica (...).”;

Que, la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, cred el Servicio
Nacional de Contratacién Puablica -SERCOP, como un organismo de derecho
publico, técnico regulatorio, con personalidad juridica propia y autonomia
administrativa, técnica, operativa, financiera y presupuestaria;

Que, el primer inciso del articulo 3 de la Ley Organica de la Contraloria General del
Estado, prevé: “Para efecto de esta Ley se entenderan por recursos
publicos, todos los bienes, fondos, titulos, acciones, participaciones, activos,
rentas, utilidades, excedentes, subvenciones y todos los derechos que pertenecen

al Estado y a sus instituciones, sea cual fuere la fuente de la que procedan (...).”;

Que, el dltimo inciso del articulo 7 de la Ley Organica de la Contraloria General del
Estado prescribe: “En el marco de las normas, politicas, regulaciones,
reglamentos, disposiciones y mas instrumentos indicados, cada institucion del
Estado, cuando considere necesario, dictard las normas, las politicas y los

manuales especificos para el control de las operaciones a su cargo. (...).”;

Que, la letra €) del namero 1 del articulo 77 de la Ley Organica de la Contraloria
General del Estado establece que es atribucion de las maximas autoridades de las
Instituciones del Estado: “Dictar los correspondientes reglamentos y demas

qV !

- Gobierno . Juntos
41 p, del Encuentro | lo logramos

Direccion: &v. de los Shyris

iy grafo Cédige Postal: 70506 / Quito - Ecuador
Teléfono: 533-2 244 0050 - www.ser




Servicio Nacional de
Contratacion Publica

normas secundarias necesarias para el eficiente, efectivo y econdmico
funcionamiento de sus instituciones.”;

Que

el articulo 4 de la Ley Orgéanica del Servicio Puablico, preceptia que seran
servidores o servidoras publicos todas las personas que en cualquier forma o a
cualquier titulo trabajen, prestando servicios 0 ejerzan un cargo, funcion o
dignidad dentro del sector publico;

Que, la letra a) del articulo 52 de la referida Ley, prescribe que les corresponde a las
Unidades de Administracién del Talento Humano, entre otras responsabilidades,
cumplir y hacer cumplir la precitada Ley, su Reglamento General y las

resoluciones del Ministerio del Trabajo, en el ambito de su competencia;

Que, la letra c¢) del articulo 96 de la Ley Organica del Servicio Publico, establece:
“Remuneracion mensual unificada.- En las entidades, instituciones, organismos y
personas juridicas establecidas en el Articulo 3 de esta Ley, se establece la
remuneracién mensual unificada, la misma que resulta de dividir para doce la
suma de todos los ingresos anuales que las dignatarias, dignatarios, autoridad,
funcionaria, funcionario, servidora y servidor a que tenga derecho y que se
encuentren presupuestados. En esta remuneracién mensual unificada no se
sumardn aquellos ingresos que correspondan a los siguientes conceptos: (...) c)

Viaticos, subsistencias, dietas, horas suplementarias y extraordinarias”;

Que, el articulo 123 de la Ley Organica del Servicio Publico determina que la
reglamentacion para el reconocimiento y pago de viaticos, movilizaciones y
subsistencias serd expedida mediante Acuerdo del Ministerio del Trabajo de

conformidad con la Ley;

Que, la Seccion IT “De los Viaticos, Subsistencias y Movilizacion”, del Capitulo 11l
“De los Ingresos Complementarios”, correspondiente al Titulo V “Ambito y
Objeto de las Remuneraciones e Indemnizaciones del Sector Publico”, del
Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico, establece los
parametros para el reconocimiento de viaticos, subsistencias y pago de
movilizacién para los servidores publicos; vy, sefiala que el Ministerio del Trabajo

elaborara el respectivo Acuerdo Ministerial para su correcta aplicacion;

Que, mediante Acuerdo Ministerial Nro. MRL-2014-0165, publicado en el Segundo
Suplemento del Registro Oficial Nro. 326, de 04 de septiembre de 2014 y sus
respectivas reformas, el Ministerio del Trabajo expidio 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 Disposicién General Segunda de la referida Norma Técnica, establece: “Las
instituciones comprendidas en el articulo 3 de la Ley Orgéanica del Servicio
Publico, en razon de las particularidades propias de la respectiva institucion,
podran elaborar sus propios reglamentos para la aplicacion de lo establecido en

este cuerpo normativo. El reglamento interno de viaticos no podra establecer de
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forma alguna, otro valor, ni formula de célculo o modo de pago que no se ajusten

a lo dispuesto en la presente norma técnica,ni podré contradecirla.”;
Que, mediante memorando No. SERCOP-DF-2022-0410-M de 22 de agosto de 2022,
el Director Financiero remitio a la Coordinacion General de Asesoria Juridica el
proyecto de “Reglamento Interno para el Pago de Viaticos y Movilizaciones
dentro del pais para las y los Servidores y las y los Obreros del Servicio Nacional
de Contratacion Publica”, para el analisis correspondiente. Adicionalmente,
adjunto el informe técnico que sustenta la emision de la presente Resolucion;

Que, el Informe Técnico de 17 de agosto de 2022, aprobado por el Director Financiero,
en su parte concluyente establece que es necesario actualizar el Reglamento
Interno de Viaticos, a fin de incorporar e implementar mecanismos que mejoren
los procesos internos y contribuyan al cumplimiento de los objetivos del Servicio
Nacional de Contratacion Publica;

a través de memorando No. SERCOP-CGPE-2022-0270-M de 17 de octubre de
2022, el Coordinador General de Planificacion y Gestion Estratégica solicitd a la
Coordinacion General de Asesoria Juridica la elaboracion del "Reglamento
Interno para el Pago de Viaticos y Movilizaciones dentro del pais para las y los
servidores y las y los Obreros del Servicio Nacional de Contrataciéon Publica”, a
fin de dar cumplimiento a la recomendacion de la Contraloria General del Estado,
constante en su Informe No. DNA1-0069-2021, aprobado el 25 de octubre de
2021, mediante el cual recomienda a la Directora General, lo siguiente:
“Dispondra y vigilara al Subdirector General, a los Coordinadores y Directores,
que previo a la autorizaciéon y aprobacion de la solicitud y de los informes de
cumplimiento de las comisiones a los servidores de sus unidades administrativas,
que por necesidad institucional tengan que desplazarse fuera de su domicilio y/o
lugar habitual de trabajo, dentro del pais, para cumplir reuniones, conferencias,
visitas de observacion o desempefiar actividades inherentes a sus puestos;
mantengan el control del tiempo requerido correspondiente a las actividades
oficiales, con la finalidad de obtener la documentacion de las actividades
cumplidas y los productos alcanzados.”;

Que

Que, es necesario contar con un Reglamento actualizado y concordante con la
normativa expedida por el Ministerio del Trabajo, que mejore el proceso interno
para el respectivo reconocimiento y pago de viaticos y movilizacién para los
servidores y trabajadores del Servicio Nacional de Contratacion Publica; asi como
controlar que los mismos cumplan tareas oficiales o servicios institucionales
derivados de las actividades inherentes a sus puestos en los dias efectivamente

autorizados;

Que, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 69, de 9 de junio de 2021, el Presidente de la
Republica designo a Maria Sara Jijon Calderon, LLM, como Directora General
del Servicio Nacional de Contratacién Publica; y,

En uso de las atribuciones conferidas en el articulo 130 del Cddigo Organico
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Administrativo, y conforme a lo establecido en la Disposicion General Segunda del
Acuerdo Ministerial Nro. MRL-2014-0165 de 27 de agosto de 2014,

RESUELVE

EXPEDIR EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL PAGO DE VIATICOS Y
MOVILIZACIONES DENTRO DEL PAIS, PARA LOS SERVIDORES Y
TRABAJADORES DEL SERVICIO NACIONAL DE CONTRATACION

PUBLICA

CAPITULO |
OBJETOY AMBITO

Articulo 1.- Objeto.- El presente reglamento tiene por objeto establecer el
procedimiento interno para que el Servicio Nacional de Contratacién Pablica realice los
pagos correspondientes por concepto de viaticos y/o movilizaciones a favor de los
servidores y trabajadores que por necesidad institucional, tuvieren que desplazarse
fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo, dentro del pais, a cumplir tareas
oficiales o a desempefiar actividades inherentes a sus puestos, por el tiempo que dure el
cumplimiento de estos servicios; es decir, desde la fecha y hora de salida, hasta su
efectivo retorno.

Articulo 2.- Ambito de aplicacion.- Las disposiciones de este reglamento son de
aplicacion obligatoria para todos los servidores publicos y trabajadores que presten sus
servicios en el SERCOP.

CAPITULO 1
DEFINICIONES Y FORMA DE CALCULO

Articulo 3.- Del viético.- Es el estipendio monetario o valor diario que se asigna a los
servidores y trabajadores del Servicio Nacional de Contratacién Publica, para cubrirlos
gastos de alojamiento y alimentacion que se produzcan durante el cumplimiento de la
prestacion de servicios institucionales dentro del pais, y que por tal razéon deban
pernoctar fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo.

Se entendera por pernoctar, cuando dentro del pais y de manera temporal, el servidor o
trabajador se traslade a otra ciudad o centro poblacional, fuera de su domicilio y/o lugar
habitual de trabajo, y tenga que alojarse en ese lugar por un dia, 0 mas.

Por concepto de viaticos se reconocera a los servidores y trabajadores del SERCOP,
diariamente, el cien por ciento (100%) de los valores determinados en articulo 4 de este
Reglamento, multiplicado por el nimero de dias de pernoctacién, siempre y cuando
exista la autorizacion respectiva.

Se concedera este beneficio Gnicamente si el domicilio y/o lugar habitual de trabajo del
servidor o trabajador, dista por lo menos 100 km de la ciudad hacia donde deba
trasladarse para prestar sus servicios.
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Articulo 4.- Del valor de calculo.- Para efectos de calculo y pago de viaticos dentro del
pais para los servidores y trabajadores del SERCOP, la Direccion Financiera debera
realizar el célculo considerando los valores establecidos en la siguiente tabla:

NIVELES VALORES EN
DOLARES

[PRIMER NIVEL

Servidores comprendidos en la escala del nivel jerarquico superior, Yy

el personal de seguridad de la méxima autoridad del SERCOP. 130
SEGUNDO NIVEL
Demas servidores y trabajadores del SERCOP. 80

Articulo 5.- Movilizacion.- La movilizacion comprende los gastos por concepto del
transporte que utilicen los servidores y trabajadores del SERCOP, para llegar al lugar
donde prestaran los servicios institucionales; asi como, regresar a su domicilio y/o
lugar habitual de trabajo. La movilizaciébn ademéas comprende los gastos que se
generen por el desplazamiento desde y hacia los terminales aéreos, terrestres, fluviales o
maritimos; desde y hasta el domicilio y/o lugar habitual de trabajo, incluidos los valores
por concepto de parqueaderos; y, los que se producen por los desplazamientos que se
realicen dentro del lugar en el que se cumple los servicios institucionales, siempre y
cuando no se utilice transporte institucional.

Los gastos por concepto de transporte, sean estos: pasajes aereos, terrestres, fluviales o
maritimos, seran transferidos directamente por la Direccion Financiera a las compafiias
0 empresas de transporte. Estos valores no se entregaran directamente al servidor o al
trabajador que deba cumplir los servicios institucionales.

La Direccion Administrativa entregara los respectivos pasajes al servidor o trabajador,
con al menos un (1) dia de anticipacion a su salida.

Cuando el desplazamiento se realice via aérea, el servidor o trabajador del SERCOP,
deberé solicitar los pasajes a la Direccion Administrativa, con al menos tres (3) dias de
anticipacion al cumplimiento de los servicios institucionales, y previa autorizacion del
funcionario competente, utilizando para el efecto el formato establecido por la
institucion, salvo situaciones imprevistas que requieran desplazamientos urgentes
debidamente justificados.

La Direccién Administrativa, una vez recibida la solicitud de pasajes aéreos, realizara la
reserva, y previa verificacion de la autorizacion de los servicios institucionales;
efectuara la compra de los pasajes aéreos.

Cuando el desplazamiento se realice en un medio de transporte institucional, la
Direccion Financiera del SERCOP, realizara las previsiones Yy célculos
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correspondientes, de tal manera que, el conductor reciba antes de iniciar el viaje,
ademéas de los viaticos que le corresponda, un fondo para cubrir los costos de
combustible, peajes, pontazgos, parqueaderos, transporte fluvial u otros medios o demas
gastos de esta indole en los que se incurra, para lo cual, la Direccién Administrativa,
debera disponer de un fondo especial de transporte.

Una vez finalizado el cumplimiento de los servicios institucionales, el conductor
encargado deberd rendir cuentas de los gastos realizados, para lo cual presentara los
comprobantes de venta legalmente conferidos, facturas, notas de venta y/o recibos
electronicos. Con esta documentacion, la Direccion Financiera procedera a liquidar los
valores correspondientes, para su devolucion o reembolso, segin sea el caso, de
conformidad a los procedimientos contables respectivos.

Los gastos incurridos por concepto de desplazamientos que tengan que realizarse para el
cumplimiento de los servicios institucionales, y que no se enmarquen en los gastos de
transporte descritos anteriormente, seran reembolsados por la Direccion Financiera,
previa la presentacion de comprobantes de venta legalmente conferidos, facturas,
notas de venta y/o recibos electrénicos; asi como el informe respectivo, en el que
deberéa constar el motivo del desplazamiento, lugar de partida, lugar de destino, el valor
de la movilizacion o el valor del parqueadero, hasta el valor maximo de USD.16,00
(dieciseis dolares de los Estados Unidos de América), por el tiempo que dure la
prestacion del servicio. Este valor sera adicional a aquellos establecidos en el articulo 4
del presente reglamento.

En caso de no utilizarse los pasajes, debera informarse a la Direccion Administrativa, en
un término no mayor a dos (2) dias, después de la salida del transporte.

Cualquier costo que se genere por la no utilizacion de los pasajes, serd asumido por el
servidor o el trabajador, a cuyo nombre se emitié el pasaje.

Articulo 6.- Excepcion en la adquisicion de boletos o pasajes.- Unicamente en casos
excepcionales, por necesidad institucional y previa autorizacion, conforme lo previsto
en el articulo 7 de este reglamento, los servidores y trabajadores del Servicio Nacional
de Contratacién Publica, podran adquirir directamente los boletos o pasajes de
transporte, para desplazarse fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo, dentro
del pais, para el cumplimiento de servicios institucionales.

Estos gastos deberdn ser posteriormente reembolsados por la Direccion Financiera,
previa presentacion de: solicitud por escrito; documento en el cual conste la
justificacion de la movilizacion; autorizacion respectiva; facturas que sustenten la
adquisicion de los boletos emitidas por la compafiia de transporte a nombre del servidor
0 trabajador que prestard sus servicios, y los pases a bordo originales. Este valor no
formara parte del valor del viatico.
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CAPITULO 111
DEL PROCEDIMIENTO

Articulo 7.- Autorizacion para el cumplimiento de servicios institucionales en el
pais.- Las actividades institucionales a llevarse a cabo por los servidores y trabajadores
del Servicio Nacional de Contratacion Publica, dentro del pais, a ser reconocidas como
viaticos y/o movilizaciones; vy, a realizase en dias laborables, fines de semana, y/o
feriados o dias de descanso obligatorio, serdn autorizadas y aprobadas por el nivel
jerarquico superior, conforme el siguiente detalle:

Nivel jerarquico que
autoriza la solicitud del
viatico y movilizacion del
servidor y/o trabajador

Servidores publicos y/o
trabajadores que prestaran sus
servicios fuera de su domicilio y/o
lugar habitual de trabajo

Nivel jerarquico que
aprueba informe de
viaticos y/o
movilizaciones

Director General

Subdirector General, Coordinador

General de Asesoria Juridica,
Coordinador General
Administrativo Financiero,
Coordinador General de

Planificacion y Gestion Estratégica,
Asesores de la Direccion General;
Direccion de Auditoria Interna;
Direccién de Comunicacion Social;
Y, Direccion de Gestién
Documental y Archivo.

Director General

Subdirector General

Coordinador Técnico de Control,
Coordinador Técnico de
Catalogacion, Coordinador Técnico

de  Operaciones;  Coordinador
Técnico de Innovacion
Tecnologica, Asesores que

pertenezcan a la Subdireccidn
General; y, Director de Estudios de
Contratacion Publica.

Subdirector General

Coordinadores Generales

Directores que pertenezcan a su
Coordinacion

Coordinador  General
Administrativo

Financiero

Coordinador Técnico de
Catalogacion, Coordinador
Técnico de Operaciones,
Coordinador Técnico de
Innovacion Tecnologica

Directores que pertenezcan a su
Coordinacion

Subdirector General

Directores pertenecientes a

Personal que se encuentre bajo su

Coordinadores a las que

las Coordinaciones | cargo pertenezcan las
Generales y Técnicas Direcciones

Director de Auditoria | Personal  perteneciente a las | Coordinador  General
Interna, Director de | Direcciones de su competencia Administrativo
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Comunicacién Social; Financiero
Director  de Gestion
Documental y Archivo; vy,
Director de Estudios de
Contratacion Publica

Coordinador General | Coordinadores Zonales Coordinador  General
Administrativo Financiero Administrativo
Financiero

Les corresponde a los funcionarios que autorizan y aprueban la solicitud e informe del
viatico y movilizacion respectivo, mantener un control efectivo del tiempo
correspondiente a los servicios institucionales a llevarse a cabo por los servidores y
trabajadores del Servicio Nacional de Contratacion Publica.

Articulo 8.- Autorizacion para cumplir con servicios institucionales.- Para obtener
la autorizacion y el posterior desembolso de los valores por concepto de viaticos y/o
movilizaciones, se cumplira con el siguiente procedimiento:

1. El servidor o el trabajador del Servicio Nacional de Contratacion Puablica que ha
sido designado para cumplir los servicios institucionales fuera del domicilio y/o lugar
habitual de trabajo, dentro del pais, deberd completar el formulario disponible en la
pagina web: intranet.sercop.gob.ec/index.php/direccion-financiera, y remitirlo al
funcionario competente, para su autorizacion, de acuerdo a lo establecido en el articulo
7 de este Reglamento.

2. Autorizado el cumplimiento de servicios institucionales, el servidor o trabajador
remitird el precitado formulario a la Direccién Financiera con minimo tres (3) dias
término de antelacién a la fecha de salida programada, para que ésta verifique la
disponibilidad presupuestaria y genere el desembolso de los valores. En caso de no
existir disponibilidad presupuestaria, la solicitud y autorizacién para el cumplimiento de
servicios institucionales quedaran insubsistentes.

3. La Direccion Financiera realizara el calculo de los viaticos a los que hubiera lugar,
segun los dias efectivamente autorizados y procedera con la entrega del cien por ciento
(100%) del valor determinado, con al menos un (1) dia de anticipacion a la fecha
de salida programada.

4. Los viaticos seran autorizados por los dias que efectivamente dure la prestacion del
servicio institucional, por lo que estd prohibido para fines de computo de los viaticos
respectivos, el reconocimiento de un numero de dias superior al que requiere el
cumplimiento del servicio. Es decir, no se autorizara la salida la noche anterior a la
prestacion del servicio; o su regreso, la mafiana posterior al cumplimiento de la misma,
salvo en el caso que se presenten dificultadesen itinerarios de vuelo, que deberan ser
debidamente justificados y respaldados por el servidor responsable de la adquisicion de
pasajes.
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5. La adquisiciéon del boleto o pasaje para el desplazamiento de los servidores o
trabajadores del SERCOP, o la autorizacion de la utilizacion del transporte institucional,
sera responsabilidad de la Direccion Administrativa de la institucion; y, la entrega de
los mismos se la realizard con al menos un (1) dia de anticipacion a la fecha de salida
programada.

6. Una vez que se cuente con la disponibilidad presupuestaria para el cumplimiento de
los servicios institucionales, la Direccion Financiera informara a la Direccion de
Administracion de Talento Humano, sobre este particular. Ademas, para la solicitud de
anticipo, los servidores y trabajadores que cumplirdn dichos servicios, deberdn adjuntar
el reporte de permiso realizado en el sistema de control de asistencia FULL TIME, en el
cual se indique los dias que permaneceran fuera de su lugar habitual de trabajo, para el
control de asistencia respectivo.

7. Se debe considerar que la fecha del formulario de solicitud de servicios
institucionales, en ningin caso podra ser posterior al inicio de la comision. De no haber
sido factible la entrega del anticipo, se efectuara la liquidacion y el pago, de manera
posterior a la prestacion del servicio realizado, para lo cual se debera adjuntar toda la
documentacién correspondiente de respaldo.

Articulo 9.- Excepciones.- Se excepttan del cumplimiento de los plazos determinados
en el articulo 8, los siguientes casos:

1. Servicios institucionales del Director General o Directora General.- Los servicios
institucionales a cumplirse por parte de la maxima autoridad fuera de su domicilio y/o
lugar habitual de trabajo, dentro del pais, no requiere de autorizacion previa, ni
ajustarse a los plazos determinados en el articulo 8 del presente instrumento. Esta
solicitud se realizard ante la Direccion Financiera, para que ejecute las gestiones
correspondientes. El informe de cumplimiento de servicios institucionales debera ser
remitido a la Direccién Financiera.

2. Conductores asignados para el cumplimiento de los servicios institucionales.- Estos
trabajadores se exceptian de presentar la solicitud de autorizacion previa, para el
cumplimiento de los serviciosinstitucionales, asi como de los plazos determinados en
los nimeros 2 y 3 del articulo 8, por lo que, la solicitud e informe de cumplimiento de
servicios institucionales deberadn ser remitidos a la Direccion Financiera, una vez
cumplidos tales servicios.

3. Casos emergentes.- Los casos emergentes no planificados que tengan por objetivo
cumplir actividades institucionales excepcionales, deberan ser autorizados por los
funcionarios contemplados en el articulo 7 de este Reglamento. La solicitud e informe
de cumplimiento de servicios institucionales deberan ser remitidos por el servidor o
trabajador que prestara los servicios institucionales a la Direccidon Financiera, una vez
cumplidos los mismos.

4. Fines de semana, dias feriados o de descanso obligatorio.- Las autorizaciones para
los servidores y trabajadores del SERCOP, para el cumplimiento de servicios
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institucionales fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo, en fines de semana,
en dias feriados o de descanso obligatorio, serdn concedidas por la Maxima Autoridad o
su delegado, exclusivamente en casos excepcionales, previa solicitud y debidamente
justificados.

Articulo 10.- Ampliacion del plazo para el cumplimiento de servicios
institucionales.- Cuando el cumplimiento de servicios institucionales requiera mayor
nimero de dias a los inicialmente autorizados, los servidores y trabajadores del
SERCOP, deberan requerir al funcionario que emite la autorizacion, se le conceda una
extension del plazo, a través de un medio fisico, o por cualquier otro medio electronico.
A esta autorizacion se debera adjuntar al informe respectivo, en cuyo contenido se
hard constar la ampliacién, a fin de que la Direccion Financiera realice la liquidacion
para el reconocimiento de los valores correspondientes.

Articulo 11.- Suspensién o reduccion del plazo para el cumplimiento de servicios
institucionales.- En caso de que los servicios institucionales se suspendan por razones
debidamente justificadas, o el nimero de dias inicialmente autorizados se reduzcan, los
servidores o trabajadores que cumpliran los servicios institucionales, comunicaran de
manera escrita o electronica, sobre este hecho, al funcionario competente, a fin de que
emita la autorizacion, de ser el caso; y, a la Direccién Financiera, para que se proceda
con el reintegro o devolucién de los valores asignados.

CAPITULO IV
DEL INFORME DE CUMPLIMIENTO

Articulo 12.- Del informe de 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, los servidores publicos y trabajadores
del SERCOP, presentaran de manera obligatoria al jefe inmediato, un informe detallado
de las actividades realizadas y productos alcanzados, con los correspondientes
documentos de respaldo.

Seré responsabilidad del jefe inmediato, el control y la validacién de los respaldos y
evidencias de las actividades realizadas, reportadas como productos alcanzados, previo
a la aprobacién del informe de servicios institucionales.

Una vez aprobado el informe, el servidor o trabajador remitira el mismo a la Direccion
Financiera, para la correspondiente liquidacion del anticipo entregado o reconocimiento
de pago, para lo cual, se utilizara obligatoriamente el formulario disponible en la pagina
web: intranet.sercop.gob.ec/index.php/direccion-financiera, del Servicio Nacional de
Contratacion Publica.

En el informe constara la siguiente informacion:
1. Fechay hora de salida y llegada del domicilio y/o lugar habitual de trabajo;

2. Detalle de las actividades realizadas y productos alcanzados en el cumplimiento de
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los servicios institucionales;

3. De ser el caso, la descripcion de los desplazamientos realizados y de los terminales
aeéreos, terrestres, fluviales o maritimos a los que se arribd o desde los cuales salio,
desde y hasta el domicilio y/o lugar habitual de trabajo, y el lugar de cumplimiento de
los servicios institucionales. A su vez, se debe indicar la utilizacion de parqueaderos, el
lugar, su valor y los comprobantes de venta legalmente conferidos, facturas, notas de
venta y/o recibos electronicos, para el reembolso de los valores respectivos.

4. Detalle de los gastos realizados, con el correspondiente respaldo, tales como
facturas o notas de venta originales que justifiquen los gastos. Las facturas o notas de
venta deberan contener los datos del servidor o trabajador que se encuentre autorizado
para el cumplimiento de los servicios institucionales.

No se admitirdan facturas alteradas, con errores de célculo o copias. Se reconocera
Unicamente la alimentacion personal y diaria del servidor o trabajador que cumplira
los servicios institucionales fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo, dentro
del pais.

5. Pases a bordo, pasajes, boletos o tickets de transporte aéreo, terrestre, fluvial o
maritimo, de ida y retorno, utilizados por el servidor o trabajador para su
desplazamiento hacia y desde el lugar de cumplimiento de los servicios institucionales,
con la respectiva fecha y hora de salida y llegada.

6. Hoja de ruta y salvoconducto en la que consten los nombres de los servidores o
trabajadores que utilizaron el transporte de la institucion, debidamente legalizada por la
Direccion Administrativa o el personal responsable del control de vehiculos en el caso
de las Coordinaciones Zonales.

Adicionalmente, remitird a la Direccién Administrativa una copia simple de los pases a
bordo, pasajes, boletos o tickets de transporte aéreo, para el registro y control
correspondiente.

Articulo 13.- 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 utiliz6 un vehiculo institucional, la unidad
administrativa o quien hiciera sus veces registrara en una hoja de ruta el tipo de
vehiculo, nimero de placa, kilometraje recorrido y los nombres y apellidos del
conductor.

CAPITULO V
CONTROL Y LIQUIDACION DE VIATICOS Y MOVILIZACION

Articulo 14.- Control Financiero.- La Direccion Financiera con sustento en los
informes aprobados y pases a bordo, pasajes, boletos o tickets sefialados en el articulo
12 de este reglamento, realizara el control y la respectiva liquidacion de los valores
previamente asignados por concepto de viaticos, de los dias en que debid pernoctar
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fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo; asi como, de movilizacion; para lo
cual contabilizard el nuimero de horas efectivamente utilizadas, tomando como
referencia la hora de salida y llegada al domicilio y/o lugar habitual de trabajo.

Respecto a los valores entregados, los servidores y trabajadores del SERCOP deberan
justificar el 70% del valor total del viatico por gastos de alojamiento y/o alimentacion,
segun corresponda, mediante la presentacion de facturas, notas de venta o
liquidaciones de compra de bienes y prestacion de servicios, conforme lo previsto en el
“Reglamento de Comprobantes de Venta, Retencion y Documentos Complementarios”,
expedido por el Servicio de Rentas Internas. EI 30% del valor total, no requerira la
presentacion de documentos de respaldo y sobre este porcentaje se presumira su
utilizacion.

Los valores que cuenten con los respaldos respectivos, segin lo previsto en este
reglamento, seran asumidos por la institucion. Aquellos valores que no cuenten con
los justificativos del caso, se entenderan como no gastados, por lo que el servidor o
trabajador debera restituirlos a la institucion, para lo cual se realizara el descuento de
tales valores, en la siguiente remuneracion mensual unificada del servidor o trabajador.

Si de los informes y pases a bordo, pasajes, boletos o tickets presentados por el servidor
o trabajador, se desprende que se amplio o redujo el tiempo de cumplimiento de los
servicios institucionales, se deberd realizar el calculo correspondiente y proceder con
el reconocimiento o devolucion de los valores a que hubiere lugar.

CAPITULO VI
DE LAS RESPONSABILIDADES

Articulo 15.- De la responsabilidad de la Direccion de Administracion del Talento
Humano.- Es responsabilidad de la Direccion de Administracion del Talento Humano,
mantener un registro pormenorizado de las autorizaciones, para el cumplimiento de los
servicios institucionales concedidos dentro de cada ejercicio fiscal, con los respectivos
informes.

Articulo 16.- De la responsabilidad de la Direccion Financiera.- Corresponde a la
Direccion Financiera efectuar el desembolso de los valores por los conceptos
establecidos en el presente reglamento, y en la “Norma Técnica para el pago de
viaticos y movilizaciones dentro del pais para las y los servidores en las instituciones
del Estado”, asi como realizar el respectivo control con la documentacion de soporte. El
personal de la Direccion Financiera encargado de estas actividades, serd personal y
pecuniariamente responsable de la estricta observancia de las disposiciones
contempladas en esta resolucién, y por los valores transferidos a los servidores y
trabajadores del Servicio Nacional de Contratacion Pablica.

Articulo 17.- De la responsabilidad del jefe inmediato superior.- El jefe inmediato
superior del servidor o trabajador del SERCOP, sera responsable de comunicar con la
debida anticipacion a éste, sobre su designacion para el cumplimiento de servicios
institucionales, asi como la verificacion y validacién de los respaldos y evidencias de las
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actividades realizadas, o reportadas como productos alcanzados, previo a la aprobacién
del informe de servicios institucionales. Ademas, es responsable de garantizar el
cumplimiento de los plazos dentro de los cuales debe solicitarse la autorizaciéon para
llevar a cabo tales servicios.

Articulo 18.- De la responsabilidad del servidor o trabajador del Servicio
Nacional de Contratacion Publica.- Es responsabilidad del servidor o trabajador del
SERCOP, cumplir a cabalidad los servicios institucionales encomendados, elaborar y
presentar dentro del término de cuatro (4) dias 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 debera anexar los documentos
que justifiquen los servicios prestados.

Les corresponde a los servidores y trabajadores del Servicio Nacional de Contratacion
Pablica, cumplir con los dias que efectivamente dure la prestacién del servicio
institucional, conforme la autorizacion emitida por los funcionarios competentes.

DISPOSICION GENERAL

PRIMERA.- Aquello que no se encuentre previsto en el presente reglamento, se estara
a lo dispuesto en la Ley Organica del Servicio Publico, su Reglamento de Aplicacion, y
la “Norma Técnica para el pago de viaticos y movilizaciones dentrodel pais para las y
los servidores en las instituciones del Estado”, emitida por el Ministerio del Trabajo, asi
como sus respectivas reformas.

SEGUNDA.- Encérguese a la Direccion de Comunicacion Social, la publicacion de la
presente Resolucion en el Portal Institucional del SERCOP; vy, a la Direccion de Gestion
Documental y Archivo de la institucién, el despacho y seguimiento de esta Resolucion
al Registro Oficial, para su respectiva publicacién.

TERCERA .- A efectos de cumplir con lo previsto en el inciso final del articulo 3 del
presente reglamento y hasta que exista una fuente oficial por parte de la autoridad
competente, la consulta de las distancias entre ciudades se realizara a través de la pagina
web: www.rutadistancia.com.ec.

DISPOSICION DEROGATORIA

UNICA.- Der6guese la Resolucion No. SERCOP-CGAF-2020-0017-R, de 30 de
noviembre de 2020, mediante el cual se expidio el “REGLAMENTO INTERNO PARA
EL PAGO DE VIATICOS Y MOVILIZACIONES DENTRO DEL PAIS PARA LAS Y
LOS SERVIDORES Y LAS Y LOS OBREROS DEL SERVICIO NACIONAL DE
CONTRATACION PUBLICA”.

DISPOSICION FINAL

La presente Resolucion entrard en vigencia a partir de su publicacién en el Registro
Oficial.

4V 13

- Gobierno . Juntos
41 p, del Encuentro | lo logramos

Direccion: Av. de
Teléfono: 593-2 2«

y Cédige Postal: 70506 / Quito - Ecuador




Direccion: Av. de lo
Teléfono: 593-2 244

Republica
del cCuador

Servicio Nacional de
Contratacion Publica

Dado en la ciudad de San Francisco de Quito, DM, a los 16 dias del mes de noviembre

de 2022.

DIRECTORA GENERAL )
SERVICIO NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA

Certifico que la presente Resolucion fue aprobada y firmada el dia de hoy 16 de

noviembre de 2022.
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Mgs. Rocio Pamela Ponce Almeida
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