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CONSILIO NACIORAL FLECTORAL MVE

RESOLUCION No. CNE-IDD-DE-011-2022

Mgs. Yadira Maribel Allan Alegria

DIRECTORA EJECUTIVA DEL :
INSTITUTO DE INVESTIGACION, CAPACITACION Y PROMOCION
POLITICO ELECTORAL - INSTITUTO DE LA DEMOCRACIA.

CONSIDERANDO:

QUE, la Constitucién de la Repiblica del Ecuador en su articulo 219, establece que el Consejo
Macional Electoral tendrd, entre otras funciones la de: (...) “13. - Organizar el funcionamiento
de un instituto de investigacion, capacitacion v promocion politice electoral " (...},

QUE, la Constitucion de la Republica del Ecuador en el articulo 227 prevé que la administracion
publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacidn, coordinacion, participacion,
transparencia y evaluacion;

QUE, el articulo 123 de la Ley Organica de Servicio Phblico indica que la reglamentacidon para
el reconocimiento v pago de vidticos, movilizaciones y subsistencias sera expedida mediante
Acuerdo del Ministerio de Trabajo, de conformidad con la Ley;

QUE, el articulo 259 del Reglamento a la Ley Orgéanica de Servicio Publico dispone que:
“Cuando una servidora o servidor piiblico se desplace a cumplir tareas oficiales en reuniones,
conferencias, visitas de observacion o a desempeiar actividades propias de su puesto, dentro o
fuera del pais se le reconocerd los correspondientes vidticos, subsistencias, alimentacion, gastos
de movilizacidn v/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 sera necesario haber
cumplido un ailo de servicio en la Institucion. "

QUE, mediante la “Norma Técnica de Vidticos a Servidores, Obreros del Sector Pablico”,
expedida con Acuerdo Ministerial MRL-2014-0165, publicado en el Suplemento del Registro
Oficial 326, de 04 de septiembre de 2014, v sus reformas, el Ministerio del Trabajo ha
reglamentado el pago de vidticos dentro del pais;

QUE, la Disposicion General Segunda del mencionado Acuerdo Ministerial establece que: “Las
instituciones comprendidas en el articulo 3 de la Ley Orgdnica del Servicio Piblico, en razon de
las particularidades propias de la respectiva institucion, podrdn elaborar sus  propios
reglamentos para la aplicacion de lo establecido en este cuerpo normativo. El reglamento interno
de vidticos no podra establecer de forma alguna, otro valor, ni formula de calculo o modo de
page que no se ajusten a lo dispuesto en la presente norma técnica, ni podra contradecivia™,

£l QUE, el Acuerdo Ministerial No. 447, publicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 289,
de 24 de enero de 2008, contiene los principios del Sistema de Administracion Financiera, las
Normas Técnicas de Presupuesto, el Clasificador Presupuestario de Catalogo General de Cuentas
v las Wormas Técnicas de Tesoreria;
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QUE, el numeral 3.1.19 “Periodos de Contabilizacion" del Acuerdo Ministerial No. 067
“Principios y normas técnicas de contabilidad gubernamental actualizados™, suscrito por el
Ministro de Economia y Finanzas, establece que; “Los hechos econdmicos se deberdn
contabilizar en la fecha que ocurran, dentro de cada periodo mensual, de acuerdo con las
disposiciones legales y pricticas comerciales de general acepracion en el pais. No se anticipardn
o postergaren las anotaciones, ni se contabilizaran en cuentas diferentes a las establecidas en el
Catdlogo General. (...)";

QUE, las Normas de Control Interno 405-05 de la Contraloria General del Estado, establece: “Las
aperaciones deben registrarse en el momento en gue ocurren, a fin de que la informacidn
continte siendo relevante y il para la entidad gue tiene a su cargo el control de las operaciones
v la toma de decisiones. El registro oportuno de la informacion en los libros de entrada original,
en los mayores generales v auxiliares, es un factor esencial para asegurar la oportunidad y
confiabilidad de la informacion. (...} "

QUE, las Normas de Control Interno 100-03 lbidem, dispone. “El disefio, establecimiento,
mantenimienio, funcionamienio, perfeccionamiento, v evaluacion del control intermo es
responsabilidad de la mdxima awtoridad, de los directivos y demds servidoras y servidores de la
entidad, de acwerdo con sus competencias. (...)"

QUE, el Pleno del Consejo Nacional Electoral, mediante Resolucion No, PLE-CNE-6-3-7-2017,
publicada en el Registro Oficial el 27 de julio de 2017, emitié el “Estatuto Orgdnico de Gestion
Organizacional por Procesos del Instituto de Investigacion, Capacitacion y Promocién Politico
Electoral - Instituto de la Democracia™;

QUE, el articulo 1 del Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos del Instituto de
Investigacitn, Capacitacion y Promocion Politico Electoral - Instituto de la Democracia, establece
que: “El Instituto de Investigacicn, Capacitacidn y Promacion Politico Electoral, que en adelante
v para efectos del presente Estatuto, se lo denominard por su nombre o simplemente como
"Instituto de la Democracia”, es una entidad adserita af Consejo Nacional Electoral con
Jurisdiceion nacional v domicilio en la ciudad de Quito-Distrito Metropolitano, con personeria
Juridica de derecho priblico, patrimonio y presupuesto propios, autonomia administrativa y de
gestion (...)",

QUE, en los articulos 4 v 5 del Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del
Instituto de Investigacidn, Capacitacion y Promocion Politico Electoral - Instituto de la
Democracia, se determina la conformacion y responsabilidades respectivamente del Comité de
Gestion de la Calidad del Servicio y el Desarrollo Institucional del Instituto de la Democracia:

QUE, el propio Estatuto del Instituto de la Democracia, establece entre las Atribuciones y
Responsabilidades de la Directora Ejecutiva, la de: (... Jb) Ser la maxima autoridad administrativa
v nominadora del Instituto de la Democracia v representarlo, judicial v extrajudicialmente,
conforme a las disposiciones constitucionales y legales:

QUE, mediante Resolucién No, PLE-CNE-1-2-10-2020, de 2 de octubre de 2020, el Pleno del

Consejo Nacional Electoral, designa a la Mgs. Yadira Maribel Allan Alegria, como Directora

Ejecutiva del Instituto de Investigacion, Capacitacion y Promocion Politico Electoral — Instituto
% de la Democracia;

QUE, es necesario reglamentar el pago de vidticos y movilizacion al interior del pais para los/las
funcionarios/as y servidores/as del Instituto de Investigacién, Capacitacion y Promocion Politico

Electoral - Instituto de la Democracia; v,
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En ejercicio de las atribuciones que le confiere la Constitucion v la Ley,
RESUELVE:
Expedir:

EL REGLAMENTO PARA EL PAGO DE VIATICOS Y MOVILIZACIONES AL
INTERIOR DEL PAIS PARA LOS/AS FUNCIONARIOS/AS Y SERVIDORES/AS DEL
INSTITUTO DE INVESTIGACION, CAPACITACION Y PROMOCION POLITICO
ELECTORAL = INSTITUTO DE LA DEMOCRACIA

CAPITULO1
OBJETO Y AMBITO

Articulo 1.- Objeto.- Normar el pago por concepto de viaticos, subsistencias v movilizaciones
por cumplimiento de servicios institucionales, al interior del pais. con disposiciones relativas a
particularidades propias del Instituto de Investigacion, Capacitacidn y Promocién Politico
Electoral - Instituto de la Democracia, cuando el personal deba desplazarse fuera de su domicilio
y/o lugar habitual de trabajo para desempeiar tareas oficiales o actividades inherentes a sus
puestos, por el tiempo que dure el cumplimiento de estos servicios dentro v fuera del territorio
nacional, desde la fecha y hora de salida hasta su retomo.

Art. 2.- Ambito de aplicacién. - El contenido del presente Reglamento es de cardcter general,
obligatorio y comprende a todos/as los/as funcionarios/as y servidores/as del Instituto de la
Democracia, vinculados bajo cualquier modalidad, que deberan cumplir ¥ hacer cumplir el
presente Reglamento.

Articulo 3.- Definiciones.- Los/as funcionarios/as y servidores/as del Instituto de la Democracia,
desempeiiaran sus competencias, funciones, atribuciones y actividades en base a las siguientes
definiciones:

Comision de servicio institucional.- Son los servicios institucionales efectuados por los/as
funcionarios/as y servidores/as del Instituto de la Democracia en una localidad distinta a la de su
domicilio y lugar habitual de trabajo, para cumplir actividades propias de su puesto, previamente
autorizados o dispuestos por la maxima autoridad o su delegado,

Servidor/a Comisionado/a.- Son todos/as los/as funcionarios/as y servidoresfas, incluidas las
maximas autoridades, pertenecientes al jerdrquico superior, aquellosfas con nombramiento
temporal o permanente, aquellos/as con contratos ocasionales, contratos civiles y en general, todas
las personas que inciden en la formulacion o ejecucion de la politica publica en el Instituto de la
Democracia.

Viatico. - Constituye el estipendio monetario o valor diario que se reconoce al servidor/a

i comisionado/a del Instituto de la Democracia, para cubrir los gastos de alojamiento v
alimentacion que se ocasionen durante una comision de servicio institucional legalmente
autorizada del pais, v que pernocte en un lugar distinto al de su domicilio y/o lugar habitual de
trabajo.



Se reconocerd este estipendio tnicamente si el domicilio y/o lugar habitual de trabajo del/la
servidor/a comisionado/a, dista por lo menos 100 Km. de la ciudad donde debe trasladarse para
prestar sus servicios.

En el evento de que en el lugar de trabajo, en el que se cumple la comision de servicio
institucional, no existan sitios o disponibilidad de alojamiento que facilite el desarrollo de las
actividades del/la servidor/a comisionado/a, éste podri hacerlo en la ciudad mas cercana, de lo
que se dejard constancia en el respectivo “Informe de cumplimiento de servicios institucionales™.

Movilizacion. - Comprende los gastos de transporte al lugar del cumplimiento de los servicios
institucionales y regreso a su domicilio y/o lugar habitual de trabajo; por el desplazamiento hasta
y desde los terminales aéreos, terrestres, fluviales o maritimos.

Articulo 4.- Autorizacién de comision de servicios institucionales dentro del pais. - La
comision de servicios institucionales dentro del pais deberd ser autorizada por la méxima
autoridad o su delegado/a, mediante memorando.

La maxima autoridad del Instituto de la Democracia no necesitard autorizacion de comision de
servicio institucional dentro del pais, por lo que, Gnicamente constara su firma en el formulario
correspondiente.

Articulo 5.- Autorizacion de comisién de servicio institucional para fines de semana y
feriados.- Las comision de servicio institucional para fines de semana y dias feriados, requieren
la autorizacion expresa de la maxima autoridad o su delegado/a, exclusivamente en casos que se
encuentren debidamente justificados.

Articulo 6.- De la solicitud para eumplimiento de servicios institucionales dentroa del pais.-
La solicitud de vidticos, subsistencias, gastos de movilizacion y/o transporte, deberin ser
solicitados a través de los formularios de "SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA
CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES", debidamente autorizados por la
méaxima autoridad o su delegado/a: v, seran presentados en la Direccion Nacional Administrativa
Financiera en el plazo de tres (3) dias previo a la salida programada, para el calculo y pago del
anticipo de los vidticos que correspondan.

Esta solicitud de viaticos sera elaborada en original vy copia por el/la servidor/a comisionado/a en
forma clara v precisa, la copia de la solicitud de la comision serd retenida por la unidad solicitante.
La solicitud referida debera presentarse junto con el memorando en el que el responsable de la
unidad requirente solicita a la Direccion Nacional Administrativa Financiera el pago del anticipo
correspondiente.

La Direccion Nacional Administrativa Financiera, verificara la disponibilidad presupuestaria, y
de existir los fondos emitira la correspondiente certificacion de disponibilidad presupuestaria,
luego de lo cual realizard el célculo para el pago de viaticos y movilizacion de los dias que
efectivamente sean autorizados v procederd con el pago del anticipo de viaticos con al menos
veinticuatro (24) horas, previo a la comision.

De no existir disponibilidad presupuestaria, la solicitud v autorizacion para el cumplimiento de
servicios institucionales quedaran insubsistentes.

Una vez que se cuente con la disponibilidad presupuestaria para el cumplimiento de los servicios

institucionales el/la Directora/a Nacional Administrativa Financiero, procedera de ser el caso con
la adquisicion del boleto o pasaje para el desplazamiento de los/as servidores/as comisionados/as
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del Instituto de la Democracia y notificara al/la servidor/a comisionado/a al menos con un (1) dia
de anticipacion a la fecha de salida programada con la documentacion que permita el
desplazamiento del servidor.

Si la comision de servicios institucionales contempla la ida y retomo el mismo dia, los
comisionados también deben presentar la solicitud e informe, anexando copia de los pases a bordo
utilizados o la hoja de ruta,

Los vidticos serdn autorizados para los dias que efectivamente dure la comision de servicio
institucional, por lo que estd prohibido para fines del computo de los vidticos respectivos, el
reconocimiento de un nimero de dias superior al que requiere el cumplimiento de la comision.

Se debe considerar que la fecha del formulario en ningin caso podra ser posterior al inicio de la
comision; en el caso, de que no hava sido posible la entrega del anticipo, se efectuara la
liguidacion v pago, posterior a la comision realizada con toda la documentacion correspondiente
de respaldo,

Articulo 7.- Excepcion de la movilizacion en casos de urgencia - Previa autorizacion de la
maxima autoridad o su delegado/a, inicamente en casos excepcionales de necesidad institucional,
los comisionados podran adquirir directamente los boletos o pasajes de transporte para
desplazarse fuera de su domicilio v/o lugar habitual de trabajo dentro del pais, para el
cumplimiento de servicios institucionales,

Estos gastos deberdn ser posteriormente reembolsados por la Direccion Nacional Administrativa
Financiera, previa presentacién de la solicitud por escrito, a la que se adjuntaran: la autorizacidn
de la maxima autoridad o su delegado/a; facturas que sustenten la adquisicion de los boletos, a
nombre del comisionado que se adjuntaran al informe de comisién.

Articulo 8.- Extension de la comision de servicios.- Si durante el cumplimiento de servicios
institucionales requiera mayor niimero de dias a los inicialmente autorizados, se solicitard de
manera formal a la médxima autoridad o su delegado/a, v a esta autorizacion se adjuntard el informe
respectivo, en el mismo que se hard constar esta circunstancia, con la finalidad de que la Direccion
Macional Administrativa Financiera realice la reliquidacion para el reconocimiento de las
diferencias correspondientes.

Articulo 9.- Valor por movilizacién y/o transporte. - Se considerara el costo de las tarifas
vigentes a la fecha de adquisicion de pasajes que apliquen las compaiiias que presten el servicio
dentro del territorio nacional, segiin sea el caso: aéreas. terrestres o maritimas.

Los gastos incurridos por desplazamientos que tengan que realizarse en el cumplimiento de
servicios institucionales v que no tengan relacion con los gastos de transporte, descritas
anteriormente, serdn reembolsados por la Direccion Nacional Administrativa Financiera, con base
en la presentacion de comprobantes de venta legalmente conferides v al “INFORME DE
SERVICIOS INSTITUCIONALES" por los valores determinados en la Norma Técnica para el
pago de vidticos v movilizaciones dentro del pais, expedido por el MDT.

4 El pago por movilizacion se lo realizara, siempre y cuando no se utilice transporte institucional.
Articulo 10 - Provision de pasajes y reembolsos. - La Direccion Nacional Administrativa

Financiera, tramitard la adquisicion de pasajes aéreos, terrestres o maritimos, v los entregard
oportunamente al/la servidor/a comisionado/a,
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Una vez concluida la comision, los pasajes aéreos y los pases a bordo originales seran entregados
en la Direccion Nacional Administrativa Financiera. Cuando la institucion, por casos de fuerza
mayor o excepeional, no pueda proporcionar los pasajes, v estos hayan sido autorizados, realizara
el trdmite pertinente para reembolsar al/la servidor/a comisionado/a el valor del gasto de
transportacion en el que incurra.

No habra reembolso de pasajes nacionales que hayan sido tramitados y adquiridos de manera
personal por el/la servidor/a comisionado/a que no hubieren sido solicitados mediante
memorando y autorizados a través de la Direccién Nacional Administrativa Financiera, y
aprobados por la mixima autoridad o su delegado/a.

Articulo 11.- Presentacién del formulario de Informe de Cumplimiento de Servicios
Institucionales. - El formulario “Informe de Cumplimiento de Servicios Institucionales”, se
presentara para la aprobacion y suscripeion del jefe inmediato, dentro del término de cuatro (4)
dias posteriores al cumplimiento de la comision.

Este formulario se remitird en fisico a la Direccion Nacional Administrativa Financiera, con todos |
los campos llenos, enumerando y detallando cada una de las actividades realizadas v productos |
alcanzados, el cual, estarda suscrito por el/la servidor/a comisionado/a, el jefe inmediato y la
méxima autoridad o su delegado, junto con los siguientes documentos:

+ Memorando de autorizacion con la aprobacion de la maxima autoridad o su delegado.
e Solicitud de comision.

* Informe de servicios institucionales.

¢ Agenda de actividades de los dias de comision.

e Pasajes y/o boletos utilizados.

e Comprobantes de venta autorizados.

Para el caso de conductores a mas de lo detallado en el parrafo anterior, presentaran;

* Hoja de Ruta del vehiculo, donde conste el tipo de vehiculo, nimero de placa, kilometraje
recorrido, nombres y apellidos del conductor, y:
® Orden de movilizacion vehicular.

Articulo 12.- Suspensién de la comision. - En el evento de que se suspenda la comision de
servicios por razones institucionales debidamente justificadas, el/la servidor/a comisionado/a
comunicara del particular mediante memorando a la maxima autoridad o su delegado vy a la
Direccién Nacional Administrativa Financiera para que proceda a realizar los calculos para el
respectivo descuento de los valores correspondientes por pago de anticipo, a través de rol.

Articulo 13.- Incumplimiento de entrega de formularios de informe.- En caso de no presentar
¢l Informe de Cumplimiento de Servicios Institucionales dentro de los 4 dias posteriores de

% culminacién de la Comisién, la Direccion Nacional Administrativa Financiera realizard un control
exhaustivo sobre el particular, sin perjuicio de que gestione la presentacion oportuna de los
informes de comision, notificara a la maxima autoridad o su delegado/a, a fin de que conmine
al/la servidor/a comisionado/a para que presente en forma inmediata.

En caso de persistir la falta de presentacion del Informe de Cumplimiento de Servicios
Institucionales con los documentos justificativos, el valor cancelado por concepto de anticipo de
vidticos v/o el costo del pasaje serd descontado al/la servidor/a de su proxima remuneracion
mensual unificada o de su liquidacion de haberes.
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Articulo 14.- Del valor de cilculo del vidtico.- Por concepto de vidticos dentro del pais se
reconoceran los valores determinados en la Norma Técnica vigente, expedida por el Ministerio
del Trabajo, multiplicado por el nimero de dias de pernoctacion debidamente autorizados,
conforme el nivel que corresponda de acuerdo a la siguiente tabla:

Funcionarios/as comprendidos en el nivel jerarquico superior
PRIMER NIVEL
$. 130,00 USD

Los/as demas servidores/as del Instituto de la Democracia,
SEGUNDO NIVEL

$. 80,00 USD

Articulo 15.- Liquidacion de vidticos - El/la servidor/a comisionado/a, se debera justificar el
setenta por ciento (70%) del valor total del vidtico en gastos de alojamiento y/o alimentacion.
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 v
Documentos Complementarios vigente y el treinta por ciento (30%) restante, no requerira la
presentacion de documentos de respaldo y sobre su importe se imputard presuntivamente su
utilizacion, conforme lo previsto en la Norma Técnica vigente, expedida por el Ministerio del
Trabajo.

La Direccion Nacional Administrativa Financiera, llevard a cabo controles aleatorios para
comprobar la veracidad de los datos consignados en las facturas presentadas; en caso de
inconsistencias o enmendaduras en cualquier campo del documento, el valor de la factura no serd
reconocido. En el caso de adulteracion de documentos, se pondra en conocimiento de la maxima
autoridad pertinente a fin de que imponga la sancién disciplinaria a que haya lugar.

Articulo 16.- De la cobertura de gastos. - Se cubririn exclusivamente los gastos personales de
alimentacion, alojamiento y transporte, debidamente justificados, no se reconocera el valor por
consumo de bebidas alcohdlicas, aquellos valores que no cuenten con los justificativos debidos,
se entenderan como no gastados.

En el caso de haber recibido anticipo los valores seran restituidos por los comisionados, mediante
el descuento en la siguiente remuneracion mensual unificada.

Articulo 17.- Devolucién de pasajes no utilizados. - Los pasajes no utilizados seran devueltos
a la Direccion Nacional Administrativa Financiera en un plazo no mayor a dos (2) dias después
de la salida del transporte, cualquier costo que se genere por la no utilizacion de los pasajes correra
por cuenta del servidor, a cuyo nombre se emitio dicho pasaje.

Articulo 18.- Registro y control de comisiones de servicio.- Es de responsabilidad de la

Direccion Nacional Administrativa Financiera mantener un registro pormenorizado de las

autorizaciones para el cumplimiento de servicios institucionales cencedidas dentro de cada
-?I- gjercicio fiscal con los respectivos informes.

Corresponde a la Direccion Nacional Administrativa Financiera, efectuar el desembolso de los
valores por los conceptos establecidos en este Reglamento y realizar el control con la
documentacion de soporte respectiva.



La Direccion Nacional Administrativa Financiera, mantendrd un registro actualizado con el
detalle de las comisiones de servicios realizadas, con la finalidad de que no se tramiten nuevas
solicitudes mientras el servidor comisionado no cumpla con las disposiciones establecidas en este
Reglamento.

Articulo 19.- Archivo y custodia de expedientes.- Es de responsabilidad de la Direccion
Nacional Administrativa Financiera mantener el archivo y la custodia de los expedientes de pago
de viticos, subsistencias v movilizaciones realizadas por los/as servidores/as comisionados/as
del Instituto de la Democracia.

DISPOSICIONES GENERALES

Primera.-Todo aquello que no esté contemplado en el presente Reglamento, se regird por lo
dispuesto en la Ley Orgénica de Servicio Pablico, su Reglamento y en la Norma Técnica para el
Pago de Viaticos v Movilizaciones dentro del Pais para las y los servidores en las Instituciones
del Estado v demias normativa aplicable.

Segunda.- Encdrguese del cumplimiento y aplicacion de la presente Resolucion y de su
socializacion a la Direccion Macional Administrativa Financiera v de su publicacion a la
Direccién Nacional de Comunicacion del Instituto de la Democracia.

DISPOSICION FINAL

La presente resolucion entrard en vigor a partir del dia de su expedicion y serd de estricto
cumplimiento para los/as funcionarios/as y servidores/as del Instituto de la Democracia.

Dada y firmada, en el D. M. de Quito, a 23 de marzo de 2022.

Mgs. Yadira Maribef Allan Alegria
DIRECTORAEJECUTIVA .
INSTITUTO DE INVESTIGACION, CAPACITACION Y PROMOCION
POLITICO ELECTORAL - INSTITUTO DE LA DEMOCRACIA.
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