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HOJA DE RESUMEN

Descripaion del Documento:

MANUAL INTERNO PARA LA AUTORIZACION, PAGO Y LIQUIDACION DE
VIATICOS Y MOVILIZACIONES DE LOS SERVIDORES DE AUTORIDAD
PORTUARIA DE GUAYAQUIL

Objetrvos Lspecificos:

Objeto.- Regular el procedimiento que permita en Autoridad Portuaria de Guayaquil,
que los funcionarios correspondientes realicen los pagos y liquidaciones por concepto de
viaticos y movilizaciones de los servidores publicos de la Entidad, que por necesidad
institucional tengan que desplazarse fuera de su domicilio y/o lugar de trabajo, dentro
del pais, a cumplir tareas oficiales o a desempeiar actividades inherentes a sus puestos
por el tiempo que dure el cumplimiento de estos servicios, desde la fecha y hora de
salida hasta su retorno, segin lo determinado en el Acuerdo Ministerial expedido por el
Ministerio de Relaciones Laborales (Acuerdo No. MRL-2014-0165, No. MRL-2014-0194,
No. MDT-2015-0290 y No. MDT-2016-0082).
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| rt.1.- ETI :

Regular el procedimiento que permita en Autoridad Portuaria de Guayaquil, que

los funcionarios correspondientes realicen los pagos y liquidaciones por concepto

de viaticos y movilizaciones de los servidores publicos de la Entidad, que por

, necesidad institucional tengan que desplazarse fuera de su domicilio y/o lugar de
trabajo, dentro del pais, a cumplir tareas oficiales o a desempenar actividades

| inherentes a sus puestos por el tiempo que dure el cumplimiento de estos ‘

| servicios, desde la fecha y hora de salida hasta su retorno, seguin lo determinado
en el Acuerdo Ministerial expedido por el Ministerio de Relaciones Laborales

I (Acuerdo No. MRL-2014-0165, No. MRL-2014-0194, No. MDT-2015-0290 y No.

: MDT-2016-0082).Determinar los lineamientos especificos destinados al

| manejo y uso eficiente del archivo en cuanto a su descripcién, registro, :
clasificacién, organizacioén y conservacion. ‘

Art.2 .- ALCANCE

Las disposiciones comprendidas en el presente Manual seran de caracter
obligatorio para todas las y los servidores publicos de Autoridad Portuaria de
Guayaquil.

rt. 3.- CONCEPT

Para la aplicacién del presente Manual, téngase como tal los siguientes conceptos
contenidos en el Reglamento General de aplicaciéon a la Ley Orgénica del Servicio I
Publico y Norma Técnica para el Pago De Viaticos y Movilizaciones dentro del pais
para las y los Servidores y las y los Obreros en las Instituciones del Estado: |

- Viatico: Es el estipendio monetario o valor diario que se asigna a las y los _
servidores de las instituciones del Estado, para cubrir los gastos de |
alojamiento y alimentacién que se produzcan durante el cumplimiento de
servicios institucionales  dentro del pais y por tal razon deban pernoctar fuera
de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo.
Las y los servidores publicos que hayan pernoctado en el lugar de cumplimiento de
servicios institucionales fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo, por
concepto de viatico diariamente se reconocera al servidor el cien por ciento (100%)
de los valores determinados en el Acuerdo Ministerial emitido por el Ministerio de
I Relaciones Laborales, multiplicado por el niumero de dias de pernoctacién '
debidamente autorizados.
Se concedera este beneficio unicamente si el domicilio y/o lugar habitual de
trabajo de la o el servidor, dista por lo menos 100 km de la ciudad donde debe
trasladarse para prestar sus servicios.

- Movilizacién: El pago por movilizacién es el gasto en el que incurren las
instituciones, por la movilizacion de las y los servidores publicos, cuando se
trasladen dentro o fuera de su domicilio habitual para cumplir servicios
institucionales vy se lo realizara sin perjuicio de que la o el servidor se encuentre
recibiendo o no viatico, siempre y cuando no se utilice transporte institucional.

Los gastos por transporte, sean estos: pasajes aéreos, terrestres, fluviales o
maritimos seran transferidos directamente por parte de la Direccion de Gestién
Financiera a las companias o empresas de transporte; por tal razoén este valor no
se entregara directamente a la o a el servidor que deba cumplir los servicios
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institucionales, y en su lugar se entregara los respectivos pasajes para su
desplazamiento con por lo menos un dia de anticipacién a su salida.

Los gastos incurridos por desplazamiento que tengan que realizarse en el
cumplimiento de servicios institucionales y que no tengan relacién con los gastos
por transportes descritos anteriormente, seran reembolsados por la Direccién de
Gestion Financiera, en base a la presentacion de comprobantes de venta
legalmente conferidos, facturas, notas de venta y/o recibos electrénicos; y, al
informe respectivo, en el que debera constar el motivos del desplazamiento, el lugar
de partida, lugar de destino, el valor de la movilizacién, el valor del parqueadero o
el valor del pontazgo, hasta el valor maximo de US$ 16.00 (dieciséis délares) en
total, monto que sera adicional a los valores dispuestos por el Ministerio de
Relaciones Laborales en el Acuerdo vigente,

rt. 4.- VALORES PA A PAGO

Para efectos de célculo y pago de viaticos dentro del pais para las y los servidores
de Autoridad Portuaria de Guayaquil, la Direcciéon de Gestién Financiera- (Seccion
Contabilidad) debera de realizar el Calculo considerando los valores vigentes segun
el Acuerdo del Ministerio de Relaciones Laborales:

NIVELES VALOR EN DOLARES
PRIMER NIVEL
Servidoras ¥y servidores |
comprendidos en la escala del nivel US$ 130.00

jerarquico superior {Gerente,
Directores, Asesores)

SEGUNDO NIVEL

Demas servidoras, servidores del

sector publico (Jefes Unidades, US$ 80.00
Departamentales, Analistas,

Choferes, Mensajeros).

rt. 5.- EXCEPCI MOVILIZACION EN 0 DE URGENCIA

Previa la autorizacion de la méaxima autoridad o su delegado, Ginicamente en casos
excepcionales de necesidad institucional, las y los servidores del sector piiblico
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 deberan ser
posteriormente reembolsados por la Direccién de Gestién Financiera o quien
hiciere sus veces, previa la presentacion de las facturas y boletos respectivos y no
estaran considerados dentro del valor del viatico.

rt. 6.- PR IMIENTO PA ICITAR AUTORIZACI PLIMIENT
RVICLOS INSTITUCI E

a) El responsable de cada Direccién, Unidad o Departamento o el inmediato
superior de la o el servidor que ha sido designado para cumplir los servicios
institucionales fuera del domicilio y/o lugar habitual de trabajo, dentro del
pais, debera solicitar a la maxima autoridad o su delegado, la autorizacién
correspondiente dentro de los cinco (5) dias plazo previos a la salida
programada, en el formulario de solicitud disponible en el médulo
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I correspondiente en la herramienta SISPORT de la Entidad. (Solicitud de

Viaticos) http://sisport.puertodeguayaquil.gob.ec/Apg.

i b) Autorizado el cumplimiento de servicios institucionales, se remitira dentro de

los tres (3) dias plazo previo a la salida programada el formulario pertinente a
| la Direccién de Gestién Financiera, o quien hiciere sus veces, la cual verificara
la disponibilidad presupuestaria.

¢) De existir los fondos correspondientes, la Direccion de Gestién Financiera, o
quien hiciere sus veces, realizara el calculo de los viaticos y movilizaciones a
que hubiere lugar segiin los dias efectivamente autorizados; y procedera con la
entrega del cien por ciento (100%) del valor determinado, por lo menos con un
dia (1) de anticipacion.

d) La adquisiciéon del boleto o pasaje para el desplazamiento de las y los
servidores de la Entidad o la disposicion de la utilizaciéon del transporte
| institucional sera responsabilidad de la Direccidn de Gestion Administrativa o
quien hiciere sus veces, luego de obtener la autorizacién respectiva, para lo
cual debera remitirse una copia de la solicitud de viaticos; y, la entrega de los
mismos se lo realizara por lo menos con dos (2) dias de anticipacién a la fecha
de la salida programada. De no existir disponibilidad presupuestaria, la
solicitud y autorizacién para el cumplimiento de servicios institucionales
quedaran insubsistente.

Se exceptia del cumplimiento de los plazos determinados anteriormente, los
casos referentes a las maximas autoridades institucionales y aquellos de urgencia
no planificados que se presenten y que tengan relaciin con necesidades
excepcionales de la institucién, los que deberan ser autorizados por la méaxima
autoridad o su delegado, y seran liquidados posterior a la comisién. Asi mismo,
en caso de reprogramacién de pasajes por cambio en las reuniones previamente
programadas, deberéan ser debidamente justificadas y notificadas al éarea
, Financiera, por parte de la Direccién de Gestion Administrativa.

Art. 7.- RESPONSABILIDAD DE LAS DIREC DE GESTION FIN 1ERA
Y TION DE RECUR HUMANOS

Es de responsabilidad de la Direccién de Gestion de Recursos Humanos o quien
hiciere sus veces, mantener un registro pormenorizado de las autorizaciones para
el cumplimiento de servicios institucionales concedidos dentro de cada ejercicio
fiscal con los respectivos informes, el servidor debera obligatoriamente enviar una
copia de la autorizacion e informe a la Direccion de Gestion de Recursos
Humanos o quien hiciere sus veces para efectos del control de asistencia.

Corresponde a la Direccién de Gestion Financiera o quien hiciere sus veces,
efectuar el desembolso de los valores por los conceptos establecidos en este
manual y realizar el respectivo control con la documentacién de soporte al
respecto, por ende los miembros de esta Direccion encargados de estas
actividades, seran personal y pecuniariamente responsables del estricto
acatamiento de las disposiciones contempladas en este manual y por los valores
transferidos a las y los servidores de la Entidad.
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rt. 8.- PAGO DE VIATICOS EN DIAS FERIA

Se prohibe conceder autorizacién a las y los servidores de la Entidad 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 (de
acuerdo al ambito de las actividades a realizar).

rt. 9 .- DEL INFOR MPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALE

Dentro del término de cuatros dias (4) posteriores al cumplimiento de los servicios
institucionales fuera del domicilio y/o lugar de trabajo, las y los servidores de la
Entidad presentardn de manera obligatoria al jefe inmediato, un informe de las
actividades realizadas y productos alcanzados, mismo que luego de ser
debidamente aprobade por éste se remitird a la maxima autoridad o su delegado,
quien a su vez lo pondra en conocimiento de la Direccién de Gestién Financiera y
de la Direccién de Gestién Administrativa, o quienes hicieren sus veces, con toda la
documentacién soporte en un tiempo minimo de dos (2) dias. Se utilizara para el
efecto el formulario disponible en el médulo correspondiente en la herramienta
SISPORT de la Entidad. (Informe de Solicitud de Viaticos)

http:/ /sisport. puertodeguavaquil.gob.ec/Apg., donde constara:

a) La fecha y hora de salida y llegada del y al domicilio y/o lugar habitual de
trabajo.

b} Informar sobre las actividades realizadas y productos alcanzados en
el cumplimiento de servicios institucionales.

c) Descripcion del transporte utilizado, de la ruta utilizada y el horario de salida
y retorno.

Si para el cumplimiento de servicios institucionales, fuera del domicilio y/o lugar
habitual de trabajo se utilizé un vehiculo institucional, la Direccion de Gestion
Administrativa o quien hiciere sus veces registrara en una hoja de ruta el tipo de
vehiculo, numero de placa, kilometraje recorrido y los nombres y apellidos del
conductor.

Cuando el cumplimiento de servicios institucionales requiera mayor niimero de
dias a los inicialmente autorizados, se debera solicitar a la maxima autoridad o
su delegado se conceda una extension del plazo, de manera escrita por medio
fisico de ser posible o cualquier otro medio electrénico y esta autorizacién se
adjuntara al informe respectivo, en el mismo que se hara constar esta
circunstancia, a fin de que la Direccion de Gestién Financiera o quien hiciere sus
veces, realice la liquidacién para el reconocimiento de las diferencias
correspondientes.

| Si se llegara a suspender los servicios institucionales por razones debidamente
Jjustificadas, las y los servidores de la Entidad comunicaran por escrito del

| particular, a través del informe correspondiente a la maxima autoridad o su
delegado y a la Direccién de Gestiéon Financiera o quien hiciere sus veces, para
que se proceda con el reintegro o devolucion de los valores asignados en el menor
tiempo posible.

El informe presentado debera contener los pases abordo, pasajes, boletos o
tickets de transporte aéreo, terrestre, fluvial o maritimo, de ida y retorno
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‘ utilizados por la o el servidor de la Entidad para su desplazamiento al y desde el

lugar de cumplimiento de los servicios institucionales, con la respectiva fecha y
hora de salida y llegada.

| re. 10.- Y LIQUIDACION

| La Direccién de Gestién Financiera o quien hiciere sus veces, sobre la base de la
solicitud e informes y pases a bordo, pasajes, boletos o tickets sefialados en el
articulo anterior, realizara el control y la respectiva liquidacidén de los valores
previamente asignados por concepto de vidticos de los dias en que debid
pernoctar fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo; asi como, de
movilizacién, tomando como base la hora de salida y llegada al domicilio y/o
lugar habitual de trabajo, la documentacion presentada debe ser original y en el
caso de facturas de transporte y/o movilizacién debidamente autorizadas por el
! ente tributario.

El listado detallado y respaldado con las facturas o notas de venta originales que
justifican los gastos realizados.

; Respecto a los valores entregados se debera justificar el 70% del valor total del
viatico en gastos de alojamiento y/o alimentacion, segin corresponda, mediante
la presentacion de facturas, notas de venta o liquidaciones de compra de bienes y
prestacion de servicios, previstos por el Reglamento de Comprobantes de Venta,
Retencion y Documentos Complementarios, expedido por el Servicio de Rentas ‘
Internas — SRI, Un 30% no requerira la presentacion de documentos de respaldo
y sobre su importe se imputara presuntivamente su utilizacién. Los valores
debidamente respaldados, segiin lo previsto en este manual, seran asumidos por
la institucién; aquellos valores que no cuenten con los justificativos debidos se
entenderan como no gastados, por lo que la o el servidor debera restituirlos a la
institucion mediante el descuento de estos de su siguiente remuneracion
mensual unificada o mediante el reintegro con la elaboracién de un Recibo de
Cobro emitido por la Divisién de Tesoreria (no se consideraran facturas con un
desglose de bebidas alcohélicas). ‘

Si de los informes y pases a bordo, pasajes, boletos o tickets presentados por la o
el servidor de la Entidad, 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 devolucidn de los valores que
hubiera lugar.

. Se debera considerar para el pago de facturas de proveedores del servicio, los
costos de reasignacion de horarios de pasajes, toda vez que los mismos, deberan
contar con el soporte respectivo.

En caso de que dicha reprogramacion corresponda a un retraso del funcionario I
y/o servidor, debera asumir los costos correspondientes.
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DISPOSICIONES GENERALES:

PRIMERA.- Para la compra-adquisicion de los boletos o pasajes para el
desplazamiento de las o los servidores del sector publico para cumplir servicios
institucionales fuera del domicilio y/o Iugar habitual de trabajo, la Direccién de
Gestion Administrativa en base al o los contratos firmados con las lineas aéreas y/o
agencia de viaje pondra a disposicion de los servidores la disponibilidad de boletos
para dicha comisién, considerando siempre lo dispuesto por la Presidencia de la
Republica segin Acuerdo No. 135 Art. 17.- Compra de pasajes.- ... con fines de
optimizacién en la adquisicién de pasajes, se deberd seleccionar el menor valor de las
cotizaciones de pasajes por internet de la agencia de viajes de la compadiia u otros....

SEGUNDA.- La Maxima Autoridad o su Delegado, en el ambito de sus competencias,
podran autorizar el reembolso del valor por pasajes aéreos adquiridos directamente
por la o el servidor, cuando por razones debidamente justificadas no se utilizé los
boletos proporcionados por la Direccién de Gestién Administrativa. Dicha justificacion
debera ser trasladada a tales autoridades a través de su Jefe inmediato.

TERCERA.- La Direccion de Gestiéon de Recursos Humanos serd la encargada de
socializar al personal de la Institucion, sobre la aplicacion del presente Manual.

CUARTA.- De la Ejecucién del presente Manual Interno, encarguese a la Direccion de
Gestion Administrativa, la Direccién de Gestion Servicios Financieros y la Direcciéon
de Gestion de Recursos Humanos.

QUINTA.- Se tomard en consideracion las disposiciones para el pago de Viaticos y
Movilizacion de los servidores de la Autoridad Portuaria de Guayaquil, los que el
Ministerio de Trabajo disponga mediante Acuerdo o Resolucion vigente.
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