SUPERINTENDENCIA DE PROTECCION
DE DATOS PERSONALES

RESOLUCION N° SPDP-SPDP-2024-0015-R
EL SUPERINTENDENTE DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

CONSIDERANDO:

Que el articulo 213 de la Constitucion de la Republica del Ecuador (“CRE”) establece que “fI/as
superintendencias son organismos técnicos de vigilancia, auditoria, intervencion y control de las
actividades economicas, sociales y ambientales, y de los servicios que prestan las entidades publicas
y privadas, con el proposito de que estas actividades y servicios se sujeten al ordenamiento juridico
y atiendan al interés general (...)";

Que el articulo 226 CRE sefala que “/lJas instituciones del Estado, sus organismos,
dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas que actuen en virtud de una
potestad estatal ejerceran solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la
Constitucion y la ley (...)”;

Que el articulo 227 CRE dispone que “[/l]a administracion publica constituye un servicio a la
colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia,
desconcentracion, descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y
evaluacion (...)”;

Que a través de la Ley Organica de Proteccion de Datos Personales (“LOPDP”), publicada en el
Quinto Suplemento del Registro Oficial N° 459 del 26 mayo del 2021, se cred la Superintendencia
de Proteccion de Datos Personales (“SPDP”) como un 6rgano técnico de control, con potestad
sancionatoria, de administracion desconcentrada, con personalidad juridica y autonomia
administrativa, técnica, operativa y financiera;

Que el articulo 83 del Reglamento a la LOPDP establece que “[sfon atribuciones del
Superintendente de Proteccion de Datos Personales, a mas de las sefialadas en la Ley y este
Reglamento, las siguientes: 1. Representar legal y judicialmente a la Autoridad de Proteccion de
Datos Personales, en todos los actos, contratos y relaciones juridicas sujetas a su competencia. (...)
5. Aprobar y expedir normas internas, resoluciones y manuales que sean necesarios para el buen
funcionamiento de la Autoridad a su cargo (...)”;

Que el inciso segundo del articulo 3 de la Ley Organica del Servicio Publico (“LOSEP”) sefiala
que “[t]odos los organismos previstos en el articulo 225 de la Constitucion de la Republica y este
articulo se sujetaran obligatoriamente a lo establecido por el Ministerio del Trabajo en lo atinente
a remuneraciones e ingresos complementarios”;

Que el articulo 123 LOSEP dispone que “//]a reglamentacion para el reconocimiento y pago de
vidticos, movilizaciones y subsistencias sera expedida mediante Acuerdo del Ministerio del Trabajo
de conformidad con la Ley”;

Que el articulo 259 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico
(“RGLOSEP”) estatuye que “/c]uando una servidora o servidor publico se desplace a cumplir
tareas oficiales en reuniones, conferencias, visitas de observacion o a desemperiar actividades
propias de su puesto, dentro o fuera del pais se le reconocera los correspondientes vidticos,
subsistencias, alimentacion, gastos de movilizacion y/o transporte por el tiempo que dure los
servicios desde la fecha de salida hasta el retorno en razon de las tareas oficiales cumplidas. Para
estos casos, no serd necesario haber cumplido un aiio de servicio en la Institucion”;

Que el articulo 263 RGLOSEP establece los pardmetros para el reconocimiento de viaticos,
subsistencia y pago de movilizacion para los servidores publicos y, ademas, sefiala que el Ministerio
de Relaciones Laborales (actual Ministerio del Trabajo), elaborara el respectivo acuerdo ministerial
para su correcta aplicacion;

Que mediante acuerdo N° MRL-2011-00051, publicado en el Suplemento del Registro Oficial N°
392 del 24 de febrero del 2011, el Ministerio del Trabajo expidio el Reglamento para el Pago de
Viaticos, Movilizaciones y Subsistencias en el Exterior, para las y los Servidores y Obreros Publicos.
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Que el antedicho acuerdo ha sido reformado, sucesivamente, por los siguientes acuerdos: N°
MRL-2014-0123, publicado en el Registro Oficial N° 283 del 7 de julio del 2014; N° MDT-2017-
0103, publicado en el Suplemento del Registro Oficial N° 24 del 28 de julio del 2017; y, N° MDT-
2020-007, publicado en el Suplemento del Registro Oficial N° 140, de 11 de febrero del 2020;

Que mediante acuerdo N° MRL-2014-0165, publicado en el Suplemento del Registro Oficial N°
326 del 4 de septiembre del 2014, se expidido la Norma Técnica para el Pago de Viaticos y
Movilizaciones dentro del Pais para las y los Servidores en las Instituciones del Estado;

Que mediante resolucion N° SPDP-SPDP-2024-0001-R, publicada en el Tercer Suplemento del
Registro Oficial N° 624 del 19 de agosto del 2024, se aprobo el Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos de Arranque de la Superintendencia de Proteccion de Datos Personales;

Que a través de la resolucion N° SPDP-SPDP-2024-0007-R del 30 de septiembre del 2024 se
expidieron las disposiciones, delegaciones de facultades y atribuciones a las autoridades,
funcionarios y servidores publicos de la SPDP;

Que es necesario emitir la norma que regula el pago de viaticos y movilizaciones en el interior y
hacia el exterior del pais para los servidores y/o trabajadores de la SPDP; y,

EN EJERCICIO de sus facultades constitucionales, legales y reglamentarias,

RESUELVE:

EXPEDIR EL REGLAMENTO PARA EL PAGO DE VIATICOS, MOVILIZACIONES Y SUBSISTENCIAS,
DENTRO Y FUERA DEL PAiS, A FAVOR DE LOS SERVIDORES Y/O TRABAJADORES DE LA
SUPERINTENDENCIA DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

TiTULO I
OBJETIVO Y AMBITO DE APLICACION

Art. 1.- Este reglamento tiene como objeto establecer la normativa para la autorizacion de viajes
y pago de viaticos nacionales e internacionales de los servidores y/o trabajadores de la SPDP, en el
cumplimiento de los servicios institucionales, desempenar actividades o tareas oficiales en reuniones
inherentes a las funciones de los cargos o asistir a conferencias, invitaciones, eventos académicos,
visitas de observacion o técnicas, sociales o protocolares, cientificos de interés institucional,
debidamente justificados y que estén comprendidos en el ambito de aplicacion de este reglamento.

Art. 2.- Las disposiciones de este reglamento son de aplicacion obligatoria para los servidores
y/o trabajadores de la SPDP.

TiTULO 11
PARAMETROS PARA LA AUTORIZACION DE VIATICOS AL EXTERIOR

Art. 3.- Los viaticos al exterior seran autorizados mediante la expedicion de la correspondiente
resolucion emitida por el Superintendente de Proteccion de Datos Personales (“el Superintendente”
0 “la maxima autoridad”) o su delegado y obedeceran a actividades programadas por organismos
publicos o privados, relacionados con el ejercicio de las competencias de la SPDP.

La solicitud y documentacion de soporte seran presentadas a la maxima autoridad o su delegado,
quien dispondra que la Unidad de Administracion de Talento Humano emita un informe sobre la
procedencia, conveniencia, el interés institucional de la actividad a realizarse, asi como las
condiciones en que se otorga la comision. Una vez emitido el informe, sera puesto en conocimiento
de la maxima autoridad o su delegado.

La maxima autoridad o su delegado, una vez que tome conocimiento del informe respectivo,
emitira la resolucion de la concesion de la comision de servicios en el exterior, de ser el caso, para
lo cual remitira una copia de aquella a la Unidad Administrativa, con la finalidad de que, respecto de
las fechas de salida y retorno, realice la provision de pasajes aéreos (de ser el caso), sobre la base de
las disposiciones contenidas en la resolucion de concesion de servicios en el exterior.
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Los pasajes seran adquiridos en clase econdémica y con el itinerario que mejor se ajuste al interés
institucional en cuanto a costo, ruta y fechas. La dotacion de pasajes en clase ejecutiva se realizara
unicamente en los casos establecidos por la normativa vigente emitida por el ente rector en la materia.

Cuando la entidad auspiciante no cubra gasto alguno del servidor y/o trabajador comisionado, la
SPDP pagara los gastos de los viaticos, las subsistencias, la movilizacion o el transporte en el exterior
que fueren necesarios, previo a lo cual se debera contar con la respectiva certificacion presupuestaria.

El valor de los viaticos por la comision de servicios institucionales para el cumplimiento de tareas
oficiales derivadas de las funciones del puesto, cubrira, ademas, los costos del pasaporte, las tasas e
impuestos aeroportuarios que no estén contemplados en el costo de los pasajes. Asimismo, los
valores correspondientes a la obtencion de visas y/o formularios de solicitud de aquellas, le seran
reconocidos al servidor y/o trabajador en la liquidacion de viaticos, previo a la presentacion de la
constancia del pago.

A su regreso, el servidor y/o trabajador, dentro del término de cinco (5) dias, emitira un informe
de la actividad que realiz6 en el exterior; informe que serd presentado a su jefe inmediato superior
para su conocimiento y aprobacion. En el caso de la maxima autoridad, el informe sera presentado a
la Direccion Administrativa Financiera para su registro.

Los gastos de viaticos, subsistencias y pasajes aéreos al exterior seran autorizados por el Director
Administrativo Financiero.

Art. 4.- Los viaticos determinados de acuerdo con las disposiciones precedentes, seran pagados
solamente en caso de comisiones que no excedan de quince (15) dias laborables y continuos en un
mismo lugar dentro o fuera del pais.

Art. 5.- En aplicacion de los principios de eficacia y eficiencia, promuévase la planificacion
oportuna de todos los viajes requeridos por los servidores y/o trabajadores de la SPDP.

La planificacion optimiza los recursos y facilita el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Art. 6.- Todos los eventos que, por su naturaleza, no hubiesen sido planificados, si se encuentran
debidamente justificados por la instancia de aprobacion correspondiente, deberan sujetarse a los
procedimientos establecidos en este reglamento.

Art. 7.- Para la autorizacion de cualquier viaje al interior o al exterior se debera contar
previamente con la certificacion presupuestaria vigente dentro de cada ejercicio fiscal.

Art. 8.- La Direccion Administrativa Financiera, a través de la Unidad Administrativa, la Unidad
de Administracion de Talento Humano y la Unidad Financiera, seran las encargadas de ejecutar y
efectuar el correspondiente seguimiento al cumplimiento de las disposiciones de este reglamento,
dentro del ambito de sus competencias.

Art. 9.- En el caso de que el Superintendente, o quien le subrogue, viaje al exterior en
representacion oficial, percibird un valor diario complementario al vidtico y/o subsistencia en
concepto de gastos de representacion equivalente al cincuenta por ciento (50%) del valor del viatico
determinado; y, para el caso de los Intendentes, ellos percibiran el veinticinco por ciento (25%) del
valor del viatico establecido.

En ninglin caso el valor del viatico diario o subsistencia mas el valor asignado por gastos de
representacion, podran ser superiores al valor determinado por el Ministerio del Trabajo. Se exceptia
de este limite a la maxima autoridad ubicada en el grado 8 de la escala del Nivel Jerarquico Superior,
expedida por el Ministerio del Trabajo.

Art. 10.- Para conferirse la autorizacion de viaje al exterior, el servidor y/o trabajador solicitante
debera adjuntar los siguientes documentos habilitantes:

10.1. Requerimiento de viaje y/o invitacion al evento.
10.2. Itinerario o reserva de pasajes.
10.3. Solicitud de viaticos, movilizaciones y subsistencias para el cumplimiento de tareas o

servicios en el exterior.

RESOLUCION N° SPDP-SPDP-2024-0015-R Pagina3 de 9



SUPERINTENDENCIA DE PROTECCION
DE DATOS PERSONALES

10.4. Informe de la unidad requirente, que indicara la descripcion del viaje, los dias a llevarse
a cabo el evento o la capacitacion y la pertinencia del viaje al exterior.

10.5. Detalle de la agenda a cumplir, incluido el itinerario de viaje.

10.6. Informe de la Unidad de Administracion de Talento Humano que contendra, al menos, lo
siguiente:

10.6.1. Tipo de vinculacion con la SPDP e identificacion del cargo que ocupa;
10.6.2. Tiempo de servicio en la SPDP;

10.6.3. Determinacion de la concesion (viatico y/o subsistencia, movilizacion); y,
10.6.4. Disponibilidad presupuestaria.

Adicionalmente, el servidor y/o trabajador cumplird con todos los requisitos solicitados por el
pais de destino, tales como visa, pasaporte, vacunas, entre otros).

Art. 11.- Para el calculo y pago de los viaticos en el exterior para los servidores y/o trabajadores
de la SPDP, el valor del viatico se aplicara de conformidad con el articulo 7 del acuerdo N° MRL-
2011-00051 y con la Tabla de Coeficientes de Viaticos al Exterior expedida por el Ministerio de
Economia y Finanzas.

Art. 12.- Para el célculo del valor del viatico y/o subsistencia diarios se aplicara el coeficiente
que estuviere vigente y que conste publicado en la pagina web del Ministerio de Economia y
Finanzas, de acuerdo con los paises, ciudades y lugares a los que viajen los servidores y/o
trabajadores de la SPDP.

Art. 13.- Con el fin de que el servidor y/o trabajador comisionado cuente con los recursos
necesarios para poder sufragar los gastos de alojamiento y alimentacion que se causen fuera del pais,
con ocasion de una comision de servicios legalmente autorizada y que conlleve pernoctar fuera de
su domicilio y lugar habitual de trabajo, la Unidad Financiera, o la que hiciere sus veces, encargada
del control y efectivo desembolso de viaticos y subsistencias, anticipara el ciento por ciento (100%)
de los viaticos, los cuales seran pagados al servidor y/o trabajador comisionado de manera previa a
su viaje. Estos valores se liquidaran como anticipo de viaticos con la presentacion de todos los
documentos sefialados en este reglamento.

Art. 14.- La liquidacion de viaticos y/o subsistencias por concepto de comision verificada en el
exterior, se realizara segun el procedimiento establecido en este reglamento.

Art. 15.- Los gastos de movilizacion o transporte son aquellos en que incurre la SPDP por el
traslado de sus servidores y/o trabajadores, cuando se desplazan a otro pais asi como en el interior
del Estado anfitrion.

Para el caso del traslado de servidores y/o trabajadores dentro de las ciudades donde se cumplen
las tareas oficiales o servicios institucionales derivados de las funciones del puesto, se utilizaran los
medios de transporte masivo. Excepcionalmente, podran utilizarse taxis por un costo de pasaje de
hasta un maximo de veinte dolares de los Estados Unidos de América (US$20.00) diarios,
multiplicandose por el coeficiente establecido para el pais en el que se encontraren los servidores
y/o los trabajadores. En este caso, debera adjuntarse a la liquidacion una hoja de ruta en la que conste
el lugar de partida, el lugar de destino y el costo de la movilizacion.

Art. 16.- Aquellos eventos en los que las instituciones u organismos de otros Estados o, en
general, quienes fueren organizadores del evento, cubrieren, directamente, todos los gastos por
hospedaje y alimentacion, los servidores y/o trabajadores no percibiran viaticos y subsistencias al
exterior. En este caso Uinicamente se les cubriran los costos determinados por documentos de viaje,
tasas e impuestos.

Art. 17.- Si por emergencia o fuerza mayor no fuere posible el ingreso de la solicitud con la
anticipacion requerida en el presente reglamento, esto es, tres dias de antelacion al viaje, el area
competente deberd generar una solicitud debidamente autorizada por la maxima autoridad o su
delegado, para asi pedir, con la debida justificacion, el ingreso extemporaneo del viaje.
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Art. 18.- Si las instituciones u organismos de otros Estados o, en general, quienes fueren
organizadores del evento, cubrieren gastos tales como hospedajes o alimentacion, el servidor y/o
trabajador ya no podra recibir el valor correspondiente a viaticos y/o subsistencias, respectivamente.
De ser asi, el servidor y/o trabajador debera presentar la factura o nota de venta de los gastos totales
de hospedaje y alimentacion, o los costos por documentos de viaje, tasas e impuestos que no hubiesen
sido cubiertos por dichos organismos, organizadores o instituciones, para que se les reconozcan, pero
que, en ningun caso, podra superar, en total, al ochenta y cinco (85%) del valor del viatico y/o
subsistencia, segun fuere el caso.

Art. 19.- Los servidores y/o trabajadores de cada unidad administrativa que hubiesen gestionado
la solicitud de viaticos, deberan realizar la liquidacion del viatico por el nimero de dias efectivamente
utilizados en el cumplimiento de la comision de servicios, para lo cual habran de adjuntar la
documentacion de respaldo que seguidamente se detalla, y que serd revisada y registrada por la
Unidad Financiera:

19.1. Solicitud de viaticos, movilizaciones y subsistencias para el cumplimiento de tareas o
servicios institucionales en el exterior, segin el formulario proporcionado por el
Ministerio del Trabajo en su pagina https://www.trabajo.gob.ec/ (o la que, en un futuro,
fuere establecida).

19.2. Delegacion y/o autorizacion del viaje al exterior emitido por la autoridad correspondiente.
19.3. Resolucion.

19.4. Invitacion y/o requerimiento de viaje.

19.5. Agenda.

19.6. Itinerario de vuelos.

19.7. Informe de viaticos, movilizaciones y subsistencias para el cumplimiento de tareas o
servicios institucionales en el exterior.

19.8. Pases a bordo boletos o tiques.

19.9. Facturas de gastos, de ser lo aplicable.
19.10. Calculo de viaticos y subsistencias al exterior.
19.11. Certificacion presupuestaria.

19.12. Documento en el que conste la aprobacion, por la maxima autoridad o su delegado, del
informe de cumplimiento.

La documentacion completa debera ser recibida por la Unidad Financiera dentro del término de
cuatro (4) dias posteriores al cumplimiento de los servicios institucionales en el exterior.

Art. 20.- Dentro del término de cuatro (4) dias posteriores al cumplimiento de los servicios
institucionales fuera del domicilio y/o lugar habitual de trabajo, el servidor y/o trabajador presentara
al jefe inmediato, de manera obligatoria, un informe de servicios institucionales que debera
especificar lo siguiente:

20.1. Destino: Se determinaran el pais y las ciudades del exterior donde se efectud el evento.

20.2. Motivo del viaje y resultados esperados: La motivacion del viaje debera haber sido de
interés y tener relacion con las competencias de la SPDP y con las funciones del servidor
y/o trabajador solicitante. El informe debera contener los resultados esperados y
debidamente detallados, asi como las actividades realizadas y los productos alcanzados;
informe que debera ser debidamente aprobado por su superior, hecho lo cual habra de ser
remitido a la autoridad nominadora o su delegado para su suscripcion, junto con toda la
documentacion adicional que se requiera.

En el caso de la maxima autoridad, el informe sera presentado a la Direccion Administrativa
Financiera.

TiTUuLO III
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PARAMETROS PARA LA AUTORIZACION DE VIATICOS AL EXTERIOR

Art. 21.- El viatico en el interior es el estipendio monetario o valor diario destinado al pago del
hospedaje y la alimentacion que, por causa del cumplimiento de servicios institucionales dentro del
pais, deban sufragar los servidores y/o trabajadores, si por tal razon tuvieren que pernoctar fuera de
su domicilio y/o lugar habitual de trabajo.

Se entendera por pernoctar el hecho de que el servidor y/o trabajador, por tener que cumplir sus
servicios, deba alojarse en el lugar de destino hasta el siguiente dia.

Se concedera este beneficio unicamente si el domicilio y/o lugar habitual de trabajo del servidor
y/o trabajador distare por lo menos a cien kilometros de la localidad hacia donde deba trasladarse
para prestar sus servicios.

Art. 22.- La movilizacién comprende los gastos por el transporte que se utilice para que los
servidores y/o trabajadores puedan llegar al lugar de cumplimiento de los servicios institucionales y,
luego, puedan regresar a su domicilio y/o lugar habitual de trabajo. La movilizaciéon también incluye
los gastos que se generen por el desplazamiento hacia y desde los terminales aéreos, terrestres,
fluviales o maritimos; desde y hasta el domicilio y/o lugar habitual de trabajo, o los valores por
estacionamientos; y, los que se producen por los desplazamientos que se realicen en lugar donde se
cumplen los servicios institucionales, siempre y cuando no se utilice transporte institucional.

Cuando el desplazamiento se realice por via aérea, los servidores y/o trabajadores, una vez
autorizada la comision por servicios institucionales, deberan solicitar a la Unidad Administrativa, o
a la que hiciere sus veces, la emision de los pasajes aéreos de ida y retorno en clase econdmica.

Cuando los servidores y/o trabajadores tuvieren que movilizarse en el interior para el
cumplimiento del servicio institucional y, para ello, tengan que utilizar, excepcionalmente, otros
medios de transporte, la SPDP cubrira el valor de la movilizacion o estacionamiento hasta por un
monto total de dieciséis dolares de los Estados Unidos de América (US16.00), que seran
reembolsados una vez que fueren entregados los comprobantes de pago de los gastos incurridos por
este concepto, asi como el informe justificativo que realice el servidor y/o trabajador, en el cual
deberan constar el motivo del desplazamiento, el lugar de partida, el lugar de destino y demas
peculiaridades.

Art. 23.- Para obtener la autorizacion y posterior desembolso de los valores por concepto de
viaticos o movilizaciones, se cumplira con el siguiente procedimiento:

23.1. Tres (3) dias antes de la salida programada, el responsable de cada unidad, o el inmediato
superior de los servidores y/o trabajadores que ha sido designados para cumplir los
servicios institucionales dentro del pais aunque fuera del domicilio y/o lugar habitual de
trabajo, debera solicitar a la autoridad nominadora o su delegado la autorizacion
correspondiente.

23.2. Los servidores y/o trabajadores, una vez dispuesta y autorizada la comision de servicios
institucionales, por medio de un memorando solicitaran, a la unidad encargada, la
disponibilidad presupuestaria de la comision de servicios institucionales.

23.3. La unidad encargada notificard la disponibilidad presupuestaria asignada en el
presupuesto institucional para los gastos de viaticos, de acuerdo a la planificacion de las
unidades administrativas.

23.4. Los servidores y/o trabajadores autorizados a cumplir servicios institucionales, deberan
llenar el correspondiente formulario proporcionado por el Ministerio del Trabajo en su
pagina https://www.trabajo.gob.ec/ (o la que, en un futuro, fuere establecida); hecho lo
cual lo remitirdn al jefe inmediato y autorizador de gasto para su legalizacion y
suscripcion.

23.5. Para el caso de solicitudes de anticipo de viatico, una vez que los servidores y/o
trabajadores cuenten con la documentacion determinada en los numerales precedentes,
remitiran la solicitud de pago por concepto de anticipo de viatico. Las solicitudes de pago
de anticipo de viatico deben ser enviadas con una anticipacion de cuatro (4) dias
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laborables a la fecha fijada para el cumplimiento de la comision de servicios
institucionales programada, los cuales se contabilizaran a partir de la fecha y hora efectiva
de recepcion del expediente. En caso de incumplirse el término sefialado, no se procesara
bajo la modalidad de anticipo.

23.6. 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 y/o
trabajadores presentaran, de manera obligatoria al jefe inmediato, un informe de las
actividades realizadas y productos alcanzados, el cual, luego de ser debidamente
aprobado por aquel, se remitira a la maxima autoridad o su delegado, quien, a su vez, lo
pondra en conocimiento de la Unidad Financiera o de la que hiciere sus veces.

Para el efecto se utilizara, obligatoriamente, el correspondiente formulario proporcionado
por el Ministerio del Trabajo en su pagina https://www.trabajo.gob.ec/ (o la que, en un
futuro, fuere establecida).

En el informe constaran:

23.6.1. La fecha, hora de salida y hora de llegada al domicilio y/o lugar habitual de
trabajo;

23.6.2. La enumeracion de las actividades realizadas y los productos alcanzados en el
cumplimiento de servicios institucionales; y,

23.6.3. De ser el caso, la descripcion de los desplazamientos realizados y de los
terminales aéreos, terrestres, fluviales o maritimos, desde y hasta el domicilio
y/o lugar habitual de trabajo y dentro del lugar de cumplimiento de los servicios
institucionales; o, en su caso, la indicacion de los estacionamientos utilizados,
el lugar, su valor y los comprobantes de venta legalmente conferidos, tales como
facturas, notas de venta y/o recibos electronicos, que deberan acompafiarse para
el reembolso de los valores respectivos.

23.7. Respecto a los valores entregados, se tendra que justificar el setenta por ciento (70%) del
valor total del viatico en gastos de alojamiento y/o alimentacion, segun corresponda, a
través de la presentacion de facturas, notas de venta o liquidaciones de compra de bienes
y/o prestacion de servicios, tal como esta previsto en el Reglamento de Comprobantes de
Venta, Retencion y Documentos Complementarios, expedido por el Servicio de Rentas
Internas. Solamente el treinta por ciento (30%) del valor total no requerira la presentacion
de documento de respaldo y, sobre su importe, se imputara presuntivamente su
utilizacion.

23.8. La adquisicion del boleto o pasaje para el desplazamiento de los servidores y/o
trabajadores, o la disposicion de la utilizacion del transporte institucional, sera
responsabilidad de la Unidad Administrativa luego de obtener la autorizacion pertinente.

23.9. Se prohibe conceder autorizacion a servidores y/o trabajadores para el cumplimiento de
servicios institucionales, fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo, durante los
dias feriados o de descanso obligatorio, excepto en aquellos casos excepcionales
dispuestos por la maxima autoridad o su delegado.

Art. 24.- Si para el cumplimiento de los servicios institucionales fuera del domicilio y/o lugar
habitual de trabajo se utilizare un vehiculo institucional, la Unidad Administrativa registrara en una
hoja de ruta el tipo de vehiculo, el nimero de placa, el kilometraje recorrido y los nombres y apellidos
del conductor.

Art. 25.- La Direccion Administrativa Financiera, sobre la base de los informes, pases a bordo,
pasajes, boletos o tiques, realizara el control y la respectiva liquidacion de los valores previamente
asignados por concepto de viaticos de los dias en que el servidor y/o trabajador debioé pernoctar fuera
de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo. De igual manera, efectuara el control y la liquidacion
de la movilizacion mediante la contabilizacion del nimero de horas efectivamente utilizadas, para lo
cual tomara como base la hora de salida y de llegada al domicilio y/o lugar habitual de trabajo.
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En relacion a los valores entregados se debera justificar el setenta por ciento (70%) del valor total
del viatico en gastos de alojamiento y/o alimentacion, segiin corresponda, mediante la presentacion
de facturas, notas de venta o liquidaciones de compra de bienes y prestacion de servicios, tal como
estd previsto en el Reglamento de Comprobantes de Venta, Retencion y Documentos
Complementarios, expedido por el Servicio de Rentas Internas, en las que deberdn constar los
productos y cantidades consumidas de manera detallada. Un treinta por ciento (30%) no requerira la
presentacion de documentos de respaldo y, sobre su importe, se imputara presuntivamente su
utilizacion.

En caso de que el servidor y/o trabajador tuviere que trasladarse un dia antes de la fecha de
cumplimiento de servicios institucionales, presentara la debida justificacion. De lo contrario, la
Direccion Administrativa Financiera hard el céalculo de acuerdo con la hora de inicio de las
actividades.

Los valores debidamente respaldados, segun lo previsto en este reglamento, seran asumidos por
la SPDP. Aquellos valores anticipados que no cuenten con los justificativos debidos se entenderan
como no gastados y, en consecuencia, por lo que, los servidores y/o trabajadores deberan restituirlo
a la SPDP de acuerdo con el mecanismo que aquella sefialare.

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

No se admitiran facturas alteradas, en mal estado, caducadas, en copias o mal calculadas.
Unicamente se reconocera la alimentacion personal y diaria de los servidores y/o trabajadores en
cumplimiento de servicios institucionales, fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo.

Las facturas adulteradas, enmendadas, incompletas o fechadas de manera diferente al periodo de
la comision no seran consideradas para el reembolso.

TiTULO IV
DE LAS RESPONSABILIDADES

Art. 26.- La Unidad de Administracion de Talento Humano mantendra un registro de las
autorizaciones para el cumplimiento de los servicios institucionales concedidos dentro de cada
gjercicio fiscal, con los respectivos informes y respaldos.

La Unidad Administrativa llevara el registro y control correspondiente de los pases de abordar,
pasajes, boletos o tiques de transporte aéreo.

La Unidad Financiera se encargara de gestionar las respectivas certificaciones presupuestarias y
de notificar al servidor y/o trabajador sobre la disponibilidad de fondos para el pago de viaticos y/o
subsistencias.

Art. 27.- Es responsabilidad de la Unidad Financiera el desembolso de los valores por los
conceptos establecidos en este reglamento y en la norma técnica emitida por el ente rector; asi como
realizar el respectivo control con la documentacion de soporte. Por ello, los miembros de la Unidad
Financiera encargada de estas actividades seran responsables del estricto acatamiento de las
disposiciones contempladas en la normativa legal vigente.

Art. 28.- Es responsabilidad de los servidores y/o trabajadores cumplir a cabalidad los servicios
institucionales encomendados; asi como elaborar y presentar, obligatoriamente y dentro del término
ya establecido, el informe de las actividades realizadas y productos alcanzados, al que se deberan
adjuntar los documentos que justifiquen la comision.

DISPOSICIONES GENERALES

Primera.- Los Intendentes Generales, Directores y Responsables de Unidad, ademas de todos los
servidores y/o trabajadores involucrados, seran los encargados del cumplimiento de esta resolucion.

Segunda.- Cuando los servidores y/o trabajadores tuvieren que trasladarse dentro o fuera de su
domicilio y/o lugar habitual de trabajo para cumplir servicios institucionales, y suspendieren,
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cancelaren o solicitaren el cambio de un pasaje ya pagado por la SPDP, los gastos por no hacer uso,
por cambiar el horario o la fecha, asi los que se causen por la aplicacion de penalidades o multas,
seran asumidos por ellos.

Tercera.- Para la aplicacion de este reglamento la Direccion de Administrativa Financiera, a
través de Gestion Interna de Administracion de Talento Humano y Gestion Interna Financiera, debera
expedir un manual que contenga los flujos operativos y formatos sobre la base de las atribuciones
constitucionales y legales.

Cuarta.- Para todo lo que no estuviere previsto en este reglamento se aplicaran la LOSEP, el
RGLOSEDP, las normas técnicas respectivas y demas normativa que fuere aplicable.

DISPOSICIONES FINALES

Primera.- De la notificacion de esta resolucion encarguese a la unidad administrativa competente
de la SPDP.

Segunda.- Esta resolucion entrard en vigencia a partir de su suscripcion.

Dada y firmada en Santiago de Guayaquil, el 25 de octubre del 2024.
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