U Defensoria Pdblica

™

RESOLUCION N° DP-DPG-DASJ-2023-084

Dr. Angel Torres Machuca
DEFENSOR PUBLICO GENERAL (E)

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 168 numeral 2 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece que la
administracién de justicia, en el cumplimiento de sus deberes y en el ejercicio de sus atribuciones,
establece como principio que: “La Funcidn Judicial gozard de autonomia administrativa, econdmica
y financiera.”;

Que, el articulo 191 de la Constitucién de la Republica, establece que: “La Defensoria Publica es un
érgano autonomo de la Funcién Judicial cuyo fin es garantizar ef pleno e igual acceso a g justicia de
las personas que, por su estado de indefensidn o condicion econémica, social o cultural, no puedan
contratar los servicios de defensa legal para la proteccion de sus derechos {...)";

Que, el articulo 14 del Cédigo Organico de la Funcion Judicial manifiesta: “La Funcidn Judicial goza
te autonomia economica, financiera y administrativa. Administrativamente se rige por su propia ley,
reglamentos y resoluciones, bajo fos criterios de descentralizacion y desconcentracion...”;

Que, el articulo 285 del Codige Organico de la Funcidn Judicial manifiesta: “Lo Defensoria Publica es
un drgano autdnomo de lo Funcién Judicial y actuard de forma desconcentrada, con autonomio
econdmica, finonciera y administrativa...”;

Que, el articulo 288 del Cédigo Organico de la Funcién Judicial manifiesta: “La o ef Defensor Publico
General, tendra las siguientes otribuciones y funciones: (..) 3. Expedir, mediante resolucion
motivada, reglamentos internos, instructivos, circulores, manuales de organizacion y procedimientos
y cuanto instrumento se requiera pora funcionar eficientemente de conformidad con lo previsto en
fa Constitucion y la fey {...)";

Que, en concordancia con la disposicion constitucional antes referida, el articulo 4 de la Ley Orgénica
de la Defensoria Plblica, contempla que: “La Defensoria Publico es un drgano auténomo de la
Funcidn Judicial, es indivisible y funcionard de forma desconcentrada con autonomia administrativa,

",

economica y financiera. *;

Que, segln lo previsto en el literal &), del art. 77, de la Ley Grganica de la Contraloria General del
Estado; una de las atribuciones y obligaciones especificas de las maximas auteridades de las
instituciones del Estado es: “Dictar fos correspondientes reglomentos v demds normas secundarias
necesarias para el eficiente, efectivo y econdmico funcionamiento de sus instituciones (...)":

Que, la Norma de Control Interno de la Contralorfa General del Estado 05-08, respecto del anticipo
de fondos, en el literal f}) indica que los valores consignados a favor de las y los servidores del sector
publico como anticipo por viaticos y subsistencias y alimentacion, estan sujetos al descargo y
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liquidacion y se menciona con carécter mandatorio el deber de entregar factura por concepto de
hospedaje, el documento que compruebe el uso de transporte y el informe de comisién;

Que, mediante Resolucién No. DP-DPG-DAJ-2016-067, de 9 de mayo de 2016, Publicado en el
Suplemento del Registro Oficial 771, de 08 de junio de 2016, se expide el "REGLAMENTO INTERNO
PARA EL PAGO Y LIQUIDACION DE VIATICOS Y MOVILIZACIONES, TANTO EN EL PAIS COMO EN EL
EXTERIOR, DE LOS SERVIDORES Y TRABAJADORES DE LA DEFENSORIA PUBLICA";

Que, el Ministerio de Relaciones Laborales expidid mediante Acuerdo No. 165 publicado en el
Suplemento del Registro Oficial 326 del 4 de septiembre de 2014, LA: “NORMA TECNICA PARA EL
PAGO DE VIATICOS, SUBSISTENCIAS, MOVILIZACIONES Y ALIMENTACION, DENTRO DEL PAIS PARA
LAS Y LOS SERVIDORES Y LAS ¥ LOS OBREROS EN LAS INSTITUCIONES DEL ESTADO”;

Que, es necesario contar con un instrumento normativo de caracter interno actualizado, que
permita a la Defensoria Publica del Ecuador, sustentar el pago vy liquidacion de vidticos y
movilizaciones a los servidores y trabajadores que prestan sus servicios institucionales tanto dentro
del pais, cuanto en el exterior, a fin de guardar concordancia con la Ley Organica de Servicio Publico
{LOSEP) v la normativa pertinente expedida por el Ministerio del Trabajo;

En ejercicio de las facultades constitucionales y legales,

RESUELVE:

EXPEDIR EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL PAGO Y LIQUIDACION DE VIATICOS, MOVILIZACIONES
Y SUBSISTENCIAS AL INTERIOR Y EXTERIOR DEL PAIS DE LAS Y LOS SERVIDORES Y TRABAJADORES
DE LA DEFENSORIA PUBLICA.

TITULO |
GENERALIDADES
CAPITULO |
OBIETO, FINALIDAD Y ALCANCE

Art. 1.- Objeto.- El presente Reglamento Interno tiene por objeto establecer la base normativa,
técnica y procedimental que permita ejecutar el cilculo y pago por concepto de vidticos,
subsistencias, y movilizaciones cuando las o los servidores y trabajadores de la Defensoria Publica
deban trasladarse fuera del domicilio y/o lugar habitual de trabajo tanto al interior como al exterior
del pais, por el tiempo gue dure el cumplimiento de estos servicios, desde la fecha y hora de salida
hasta su retorno.

Art. 2.- Finalidad.- Entregar un estipendio monetario o valor diario que se asigna a las y los
servidores y trabajadores de la Defensoria Publica, para cubrir los gastos de alojamiento,
alimentacién y traslado que se produzcan durante el cumplimiento de servicios institucionales
dentro del pais, asi como también asignacidn de subsistencias si la comision es fuera del pais, que
por tal razén, deban pernoctar fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo.
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Art. 3.- Alcance.- Las disposiciones contenidas en este reglamento seran aplicables a las y los
servidores y trabajadores de la Defensoria Publica, incluido el Defensor Pdblico General y su
personal de seguridad.

CAPITULOII
DEFINICIONES

Art. 4.- Viatico.- Es el estipendio monetario o valor diario que se asigna a las y los servidores y las y
los trabajadores de la Defensoria Piblica, destinado a cubrir los gastos de alimentacion, alojamiento
y traslado, que se produzcan durante el cumplimiento de servicios institucionales dentro del pais y
en el exterior, y por tal razén deban pernoctar fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo.

Se entendera por pernoctar, cuando la o el servidor y la o el trabajador se traslade de manera
temporal a otra jurisdiccion fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo, y tenga que alojarse
y dormir en ese lugar, hasta el siguiente dia.

Art. 5.- Subsistencia.- Es el estipendio monetario o valor econémico, destinado a cubrir los gastos
de alimentacion, en el lugar al que se desplazd para cumplir tareas oficiales o servicios
institucionales derivados de las funciones de su puesto. Se tendra derecho a subsistencias cuando
tengan que desplazarse fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo por jornadas superiores
a seis horas diarias de labor. Se aplicard igual criterio cuando dichas actividades tengan lugar en el
exterior,

Las horas se contaran a partir del momento en el que se inicie el desplazamiento y hasta la hora de
llegada a los domicilios y/o lugares habituales de trabajo de las y los servidores y de las y los
trabajadores de la institucion, las mismas que seran detalladas en el informe respectivo.

Art. 6.- Movilizacién.- La movilizacion comprende, los gastos que por cualquier medio de transporte
utilicen las o los servidores y trabajadores de la Defensoria Publica para liegar al lugar del
cumplimiento de los servicios institucionales y regresen a su domicilio y/o lugar habitual de trabajo;
asi como los gastos que se generen por el desplazamiento de los terminales aéreos, terrestres,
fluviales o maritimos, desde y hasta el domicilio y/o lugar habitual de trabajo o los valores por
pargueaderos; v los que se produjeren por los desplazamientos que se realicen dentro del lugar en
el gque se cumplan los servicios institucionales, siempre y cuando no se utilice transporte
institucional.

TiTULO Il

DE LOS VIATICOS Y MOVILIZACIONES AL INTERIOR DEL PAIS

Art. 7.- Del pago del viatico.- La o el Defensor Plblico General o su delegado, autorizara 1a comisién
de servicios al interior del pafs, a las y los servidores y/o las y los trabajadores de la institucion a
través de formulario respectivo y dispondra a fa Direccidn Financiera se proceda al calculo y pago
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de vidticos necesarios en virtud de lo establecido en este Reglamento y conforme el contenido de
fa siguiente tabla:

NIVELES VALOR EN DOLARES

PRIMER NIVEL UsSS 130, 00

El Defensor Piiblico General o su delegado/a y demés funcionarios
comprendidos en la escala del nivel jerarquico superior, asi como
el personal de seguridad del Defensor Plblico General.

SEGUNDO NIVEL UsSS 80, 00

Demas servidores y trabajadores de la Defensoria Pablica.

*Nota; estos valores se actualizardn de acuerdo a las tablas y directrices que emita el Organo Rector de |a materia, sin
necesidad de que se deba modificar |a presente resclucion.

Art. 8.- Del célculo.- Para el calculo de viaticos y movilizacion en el pais, se observard lo
siguiente:

a)  Elcélculo del tiempo para el pago de viaticos, al interior del pais, iniciard desde el momento
y hora en que la o el servidor y |a o el trabajador de |a institucion sale de su domicifio y/o
tugar habitual de trabajo para prestar sus servicios institucionales, lo que constard en el
formulario respectivo;

bl Por concepto de vidticos, diariamente se reconocerd a los servidores y trabajadores de la
Defensoria Piblica el cien por ciento (100%) de los valores determinados en el articulo 7
de la presente resolucién, multiplicado por el nimero de dias de pernoctacién
debidamente auterizados, Unicamente cuando el domicilio y/o lugar habitual de trabajo del
servidor o trabajador diste por lo menos 100 km. de |a ciudad a la cual deba trasladarse
para prestar sus servicios institucionales,

c} Los gastos por transporte aéreo, al interior o al exterior, serdn transferidos directamente
por parte de la Direccidn Financiera a las compafiias o empresas de transporte; o
directamente al servidor o trabajador siempre que justifique la compra del pasaje, para que
cumpla los servicies institucionales, por lo menos un dia de anticipacién a su salida.

Cuando e}l desplazamiento se realice en un medio de transporte institucional, la
Direccion Administrativa realizara las previsiones y calculos correspondientes; de tai manera
que el conductor reciba por parte de fa Direccidn Financiera via transferencia bancaria y de
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acuerdo al requerimiento presentado en el formulario de solicitud, los valores
correspondientes para el pago del consumo de combustible, peajes, pontazgos,
pargueaderos, transporte fiuvial u otros medios o demas gastos de esta indole en los que
se incurra. Una vez finalizado el cumplimiento de servicios institucionales, el conductor
encargado debera rendir cuentas de los gastos realizados, presentando los comprobantes
de venta legalmente conferidos, facturas, notas de venta, a base de los cuales se procederd
a liguidar los valores correspondientes, para su devolucidn o reembolso, segtn fuere el caso,
de conformidad con los respectivos procedimientos contables.

Los gastos incurridos por desplazamientos que tengan que realizarse en el cumplimiento de
servicios institucionales y que no tengan relacidn con los gastos por transporte descritos
anteriormente, seran reembolsados por la Direccién financiera sobre la base de los
comprobantes de venta legalmente conferidos, facturas, notas de ventay se adjuntara
el informe de servicios institucionales, en el cual deberda constar el motivo del
desplazamiento, el lugar de partida, lugar de destino, el valor de la movilizacién hasta el
valor maximo de US $16,00 (dieciséis ddlares de los Estados Unidos de América) en total o
el valor del parqueadero, montoe que serd adicional a los valores establecidos en el articulo
7 de este reglamento.

Art. 9.- Eventos institucionales fuera del domicilio y/o lugar de trabajo.-_La Defensoria Pablica
podra realizar eventos respecto de los cuales se cubra directamente todo o parte de los gastos por
concepto de alojamiento y maovilizacién de los servidores y trabajadores gque deban asistir a éstos.
Para ello, los gastos a incurrirse, en su conjunto, no podran superar el valor que corresponderia a
viaticos y movilizacién, segun corresponda. En todo caso, la calidad de las prestaciones debera ser
equivalente a la que pudo haberse accedido si se hubieren proporcionado los valores establecidos
en el presente Reglamento, observando lo que mas convenga a [os intereses institucionales.

Sila Defensoria Publica cancela todos los gastos de los servidores y trabajadores, éstos no tendran
derecho al pago de viaticos y movilizacian.

TITULO I
DE LOS VIATICOS, SUBSISTENCIAS Y MOVILIZACIONES EN EL EXTERIOR

Art. 10.- La solicitud para cumplimiento de servicios institucionales en el exterior sera autorizada
por el Defensor Pablico General o su delegado, mediante la expedicion de la respectiva resolucion,
para que los servidores o trabajadores de la Defensoria Publica cumplan tareas oficiales o servicios
institucionales derivados de las funciones del puesto, las cuales obedecerdn a programas
formulados por organismos publicos o privados, para asistir a eventos relacionados con la misién
defensorial y de cualquier otra indole que sean de interés institucional.

En el caso al que se refiere el inciso anterior la solicitud y la documentacién de soporte seran
presentadas al Defensor Publico General o su delegado, quien a través de la Direccién de
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Administracion del Talento Humano calificara y emitira un informe sobre la procedencia y
conveniencia de la participacidn y el interés institucional de |a actividad que va a realizarse,

Las condiciones para el cumplimento de servicios institucionales en el exterior, constaran en la
resolucidon que para cada caso elaborard la Direccidn de Asesoria Juridica, luego del informe
correspondiente emitido por la Direccién de Administracidn del Talente Humano.

El informe de cumplimiento de servicios institucionales en el exterior, serd presentado por los
servidores declarados en comisién de servicios institucionales para la aprobacién del Defensor
Publico General o su delegado, en el fermato del Ministerio de Trabajo adaptado a la necesidad
institucional.

Art. 11.- Forma de cédlculo del viatico en el exterior.- El valor del viatico serd el resultado de
multiplicar el valor diario que se detalla en la siguiente tabla multiplicado por el coeficiente
respectivo conforme a la tabla de coeficientes emitidos por el Ministerio de Economia y Finanzas,
para las y los servidores y las y los trabajadores publicos La Direccidn Financiera realizara el calculo
tomando en cuenta la siguiente tabla;

. VALOR DIARIO EN
NIVEL DENOMINACION DEL CARGD DOLARES
Defensor Plablico General
;T:/?LER Coordinador Regional UsD. §220,00
Coordinador/a General de Gestidn
Coordinador/a General Administrativo Financiero
Ri[ector/a Provincial
Coordinador/a Provincial
IS‘JE\(IEISLN DO Director/a UsD. $ 185,00
Secretario/a General
Asesores
Defensor Plblico
TERCER Demas servidores y trabajadores de la Defensoria
NIVEL Pablica. Y J USD. 5 170,00

Por concepto de viaticos, diariamente se reconocerd a los servidores y trabajadores de la Defensoria
Publica el cien por ciento (100%) de los valores determinados en la tabla precedente, multiplicado
por el numero de dias de pernoctacion debidamente autorizados.

Los valores y niveles que constan en la tabla de Viaticos al Exterior, se ajustaran conforme la tabla
de coeficientes de viaticos al exterior dependiendo el pais que fuera [a comisidn de servicios,

@ @ @0hefPuklicaEC @ Defensoria Publica Ecuador @ www. defensoria gob.ec @ {693-2)3815-270 al 79




u Deiensoria Publica

r\

Los valores y niveles que constan en las tablas que anteceden, serdn reemplazados en forma
automatica cuando el ente rector en la materia, reforme o actualice la norma técnica, a fin de
guardar armonia con la normativa vigente.

Art. 12.- Del célculo de la movilizacién o transporte y subsistencia en el exterior.- El caiculo de las
movilizaciones y subsistencia fuera del pais, se realizara de la siguiente manera:

a) Los gastos por transporte aéreo, seran transferidos directamente por parte de la Direccion
Financiera a las compafiias o empresas de transporte; o se entregard directamente al
servidor o trabajador que deba cumplir los servicios institucionales.

b) Elvalor por concepto de movilizacién o transporte esta acorde a la tarifa que regularmente
aplican las compafiias nacionales o internacionales de transporte aéreo, terrestre, fluvial o
maritimo a la fecha de adquisicion del correspondiente boleto o pasaje. Cuando la
movilizacién se realiza en un medio de transporte institucional, se reconoce el pago de
peajes, pontazgos, parqueaderos, transporte fluvial, maritimo u otros medios de
movilizacién adicionales, paro lo cual se debe presentar los comprobantes de venta
tegaimente conferidos y/o recibos electronicos; y,

c) Elvalor de la subsistencia es el equivalente al cincuenta por ciento (50%) del valor del vidtico
al exterior.

Art. 13.- Pasaporte, visas, tasas, seguros e impuestos.- El valor del pago por concepto de vidticos
por el desplazamiento al exterior, para cumplir tareas oficiales o servicios institucionales derivados
de las funciones de un cargo, cubre los costos del pasaporte, visas, tasas, seguros e impuestos
aeroportuarios que no estén contemplados en el costo de los pasajes.

Art. 14.- De la asistencia a eventos en el exterior.- En el caso que las o los servidores y las o los
trabajadores de la institucion asistan a eventos en los que la Defensoria Publica o las instituciones u
organismos de otros Estados cubran directamente todos los gastos de hospedaje, alimentacién y
movilizacién, no tendrdn derecho al pago de vidticos o subsistencias. En este caso, Unicamente se
les cubrira los costos de pasaporte, visas, tasas, seguros € impuestos.

Art. 15.- Autorizacion para cumplir tareas oficiales o servicios institucionales derivados de las
funciones de un cargo al exterior el pais.- La o el Defensor Publico General o su delegado (a)
autorizara via resolucion a las y los servidores y las y los trabajadores de la {nstitucién la comisién
de servicios al exterior, para cumplir con tareas oficiales o servicios institucionales fuera del pais
derivados de las funciones a su cargo.

TiTULO IV

DEL PROCEDIMIENTO

3
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Art. 16.- Solicitud.- Conforme formato del Ministerio de Trabajo, adaptado a la necesidad de la
Defensoria Plblica de autorizacién para cumplimiento de servicios institucionales gue justifique el
pago de vidticos y movilizaciones dentro del pais, se referirda de forma expresa al evento y
actividades a ser cumplidas por parte de las o los servidores o trabajadores de la Defensoria Pablica;
su programacion debera reflejar que el desplazamiento es parte de las necesidades institucionales
previamente planificadas.

Art. 17.- Excepcion de movilizacién en casos de urgencia.- Previa |a autorizacién de la méxima
autoridad o su delegado, en casos excepcionales de necesidad institucional, las o los servidoresy
las o los trabajadores de {a Defensoria Publica, podran adquirir directamente los boletos o pasajes
de transporte para desplazarse fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo, dentro y/o fuera
del pais, para el cumplimiento de servicios institucionales. Estos gastos deberan ser posteriormente
reembolsados por la Direccidon Financiera, previa la presentacién de las facturas y boletos
respectivos y no estardn considerados dentro del valor del viatico y movilizacidn.

Art. 18.- Anticipo de viaticos.- Previa autorizacion del jefe inmediato, las o los servidores y
trabajadores de la Defensoria Publica, a fin de dar cumplimiento a los servicios institucionales,
presentaran la solicitud firmada para su aprobacion, minimo con 72 horas de anticipacion.

Se exceptian del cumplimiento de los plazos determinados en este articulo, tanto a la maxima
autoridad, cuanto a las personas que él de manera expresa sefiale, cuando sean casos de necesidad
institucional, los mismos que deberan ser autorizados por la maxima autoridad o su delegado.

Art. 19- Legalizacion del requerimiento.- El requerimiento de pago de viaticos y movilizaciones se
presentara firmado por el solicitante y el jefe inmediato, para 1a aprobacidn de! /la Coordinador/a
General Administrativa Financiera, en el término de dos dias de antelacion al viaje.

Para el caso de las o los servidores y las o los trabajadores, que laboran en las Coordinaciones
Regionales, Direcciones Provinciales y Coordinaciones Provinciales, se aceptard el envio de la
solicitud de autorizacién via correo electronico, lo cual no exime de la obligacidn de remitir los
documentos originales en forma fisica.

Las solicitudes de todos las ¢ los servidores y trabajadores de la Defensoria Pablica, a nivel nacional,
seran autorizadas por el/la Coordinador/a General Administrativo Financiero.

Se exceptuan del cumplimiento det término senalado en el presente reglamento, tanto a fa maxima
autoridad, como a las personas que él de manera expresa sefiale, y cuando sean casos de necesidad
institucional, los mismos que deberdn ser autorizados por la maxima autoridad o su delegado.

Art. 20.- Comisiones del Defensor Publico General.- Las comisiones de servicios institucionales
del Defensor Publico General tanto al interior, cuanto al exterior del pais, como maxima autoridad
y representante legal de éste Organo Auténomo de la Funcién Judicial, constaran en el formulario
correspondiente y serdn autorizadas por él mismo.

Art. 21.- Proceso Interno.- £l /la Coordinador/a General Administrativa Financiera, revisara y
autorizard la solicitud de ser procedente y remitird la misma a la Direccidn Financiera.
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Art. 22.- Calcuto.- La Direccidn Financiera reatizara el célculo de los valores que deban cancelarse,
con sujecidn a lo establecido en éste reglamento y demas normativa vigente.

Art. 23.- Responsabilidades de la Direccion Financiera y Direccion de Administracién de Talento
Humano.- Es responsabilidad de |a Direccidon de Administracién del Talento Humano, mantener un
registro pormenorizado de las autorizaciones para el cumplimiento de servicios institucionales
cancedidas dentro de cada ejercicio fiscal, junto con los respectivos informes.

Corresponde a la Direccién Financiera efectuar el desembolso de los valores por los conceptos
establecidos en este Reglamento y realizar el respectivo control con la documentacion de soporte
respectiva; por ende, las o los servidores encargados de estas actividades seran personal y
pecuniariamente responsables del estricto acatamiento de las disposiciones contempladas en este
Reglamento y mds normativa aplicable, por los valores transferidos a las y los servidores y
trabajadores de ta Defensoria Publica.

La Direccidn Financiera informara a la Direccion de Administracidn de Talento Humano sobre las
solicitudes de autorizacidn para cumplimiento de servicios institucionales, que sustentan el pago de
viaticos y movilizacién que hayan sido tramitadas, para su correspondiente registro.

Art. 24.- Pago de viaticos en dias feriados.- Se prohibe conceder autorizacion a los servidores y
trabajadores de la Defensoria Publica 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 el Defensor Pablico General o su delegado.

Art. 25.- Informe de cumplimiento.- Para ia liquidacion de los vidticos y movilizacién, la o el servidor
y trabajador de la Defensoria Publica, dentro de los cuatro dias hdbiles posteriores al
curmplimiento de la comisidn, deberd presentar, de manera obligatoria, un informe escritoy
detallado de las actividades realizadas y productos alcanzados, evidenciando cada uno de los dias
de la comisién cumplida, incluyendo aquellos destinados al transporte. Se utilizard el formato del
Ministerio de Trabajo adaptado a la necesidad institucional, que deber3 ser aplicado desde el inicio
del proceso, es decir, desde la elaboracidn de la solicitud de cumplimiento de servicios
institucionales.

El personal de seguridad y los conductores gque acompafien al Defensor Publico General en sus
comisiones dentro del pais, detallaran en el formato del Ministerio de Trabajo adaptado a la
necesidad institucional, las actividades realizadas, para la aprobacién del/ta Coordinador/a General
Administrativa Financiera,

Ei formulario de Informe de! Ministerio de Trabaio adaptado a la necesidad institucional contendra
los siguientes datos:

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

2. La enumeracion de las actividades realizadas y productos alcanzados en el cumplimiento de
servicios instituciones;

3. De ser el caso, la descripcién 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
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del lugar de cumplimiento de fos servicios institucionales; o, a su vez, indicar la utilizacidn de
parqueaderos, el lugar, su valor y los comprobantes de venta legalmente conferidos, facturas, notas
de venta, para el reemboiso de los valores respectivos; vy,

4. El listado detallado y respaldado con las facturas o notas de venta originales como |o estipula el
Reglamento de Comprobantes de Venta, Retencidn y Documentos Complementarios, expedido por
el Servicio de Rentas Internas.

De ser necesario podra adjuntarse un memorando en el cual se detalle en forma pormenorizada las
actividades realizadas durante los servicios institucionales cumplidos. Ademas, podran anexarse
otros documentos que sustenten el debido cumplimiento de los servicios institucionales
encomendadaos, tales como fotografias, actas de reuniones mantenidas, etc.

Si para el cumplimiento de los servicios institucionales fuera del domicilio y/o lugar habitual de
trabajo se utilizé un vehiculo institucional, la Direccién Administrativa registrara en una hoja de ruta
el tipo de vehiculo, nimero de placa, kilometraje recorrido y los nombres y apellidos del conductor,
guien serd el responsable de suministrar tales datos en forma previa a que se realice su liquidacion.

Cuando el cumplimiento de servicios institucionales requiera mayor numero de dias a los
inicialmente autorizados se deberd solicitar al /la Coordinador/a General Administrativa Financiera
una extensién del plazo autorizado de manera escrita por medio fisico de ser posible o par cualquier
otro medio electrdnico esta autorizacion y se debera adjuntar al informe respectivo en el cual se
hara constar esta circunstancia a fin de que la Direccidn Financiera realice la liquidacion para el
reconocimiento de las diferencias correspondientes.

En el evento de que los servicios institucionales se suspendan por razones debidamente justificadas
las o los servidores y trabajadores de |la Defensoria Pablica comunicaran por escrito tal particular
a través del informe correspondiente, al /la Coordinador/a General Administrativa Financiera y a
la Direccion Financiera para que se proceda con el reintegro o devolucion de los valores asignados.

Al informe presentado se adjuntaran entre otros: Los pases a bordo, pasajes, holetos o tickets de
transporte aéreo, terrestre, fluvial o maritimo, de ida y retarno, utilizados por el servider/a de la
Defensoria Piblica para su desplazamiento al y desde el lugar de cumplimiento de los servicios
institucionales con la respectiva fecha y hora de salida y llegada.

De no recibir en el término establecido toda la documentacién para la liquidacion, se procedera al
descuento respectivo por medio del rol de pagos.

No se cancelara los viatices y movilizacion si el informe presentado ante el jefe inmediato supera
los dias autorizados, salvo en casos debidamente sustentados y justificados.

Toda la documentacion: Solicitud, informes, facturas, fotografias y demas anexos, debe ser enviada
de forma fisica y electrénica de manera obligatoria en el lapso de los cuatro dias habiles para ser
recibido en la Direccidon Financiera y de esta manera se proceda con el respectivo proceso de
liquidacion del viatico.

Cuando la o el servidor por cualquier circunstancia no hiciere uso del ticket aéreo para el dia y hora
reservados, procedera a devolverlo a la Direccidn Administrativa en un término no mayor a 48 horas
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mediante comunicacidn escrita expresando las razones por las cuales no lo utilizé; en el caso que se
deban a razones institucionales no asumira los costos por gastos administrativos o reembolso que
genere la compafia aérea. Si transcurridas las 48 horas el servidor no devuelve el ticket su costo
total sera descontado de sus haberes. La Direccién Administrativa deberd comunicar este particular
al servidor y a la Direccidn Financiera para el respectivo descuento en los roles de pago; el Defensor
Publico General como maxima autoridad estara exento de esta salvedad.

Cuando se produzcan cambios de horarios en el traslado aéreo por motivos personales de la o el
servidor o trabajador y tengan un costo, este valor serd asumido por el servidor o trabajador.

El Defensor Publico General, como maxima autoridad, presentard su informe de actividades en
forma sucinta e insertard en los formularios correspondientes una sola firma.

Art. 26.- Control y liquidacién.- La Direccion Financiera, sobre a base de los informes y pasesa
bordo, pasajes, boletos o tickets sefialados anteriormente, realizard el control y la respectiva
liquidacidn 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 movilizacion,
contabilizando el nimero de haras efectivamente utilizadas, tomando como base la hora de salida
y legada al domicilio y/o lugar habitual de trabajo.

Respecto a los valores entregados se debera justificar el 70% det valor total del viatico en gastos de
alojamiento, transporte y/o alimentacion, segin corresponda, mediante la presentacién de
facturas, notas de venta o liquidaciones de compra de bienes y prestacion de servicios previstos en
el Reglamento de Comprobantes de Venta, Retencién y Documentos Complementarios, expedido
par el Servicio de Rentas Internas - SRI. El 30% restante no requerird la presentacion de documentos
de respaldo y sobre su importe se imputara presuntivamente su utilizacion.

Los valores debidamente respaldados segln lo previsto en este Reglamento seran asumidos por la
institucion; aguellos valores que no cuenten con los justificativos debidos se entenderan como no
gastados por lo que el servidor o trabajador de la Defensoria Publica debera restituirlos o no serdn
cancelados por la institucién luego de practicada la liquidacion correspondiente.

Si de los informes y pases a bordo, pasajes, boletos o tickets presentados por la o el servidor o
trabajador se desprende que se tuvo que reducir © ampliar el plazo del cumplimiento de los
servicios institucionales con la debida autorizacion se realizara el calculo correspondiente con el
reconocimiento o devolucion de los valores a que hubiere lugar.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA- Para todo cuanto no estuviere previsto expresamente en este Reglamento Interno, se
aplicaran las normas contenidas en los Acuerdos Nos. MRL-2014-0165, de 27 de agosto de 2014,
publicado en el Segundo Suplemento del Registro Oficial No. 326, de 4 de septiembre de 2014,
MRL-2014-0194, publicado en el Tercer Suplemento del Registro Oficial No. 356 de 17 de octubre
del mismo afo; MDT-2015-0290, publicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 657 de 28 de
diciembre de 2015 y MDT-2016-0082, publicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 724 de 1
de abril de 2016. i
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SEGUNDA.- En lo que respecta a la adquisicion de pasajes aéreos tanto para el interior como al
exterior previa cotizacion siempre y cuando esté al alcance econdmico del servidor declarado en
servicios institucionales, se tomara en consideracion el costo mas bajo cotizado por el servidor y la
agencia de viajes con la que cuenta la Institucion al momento de la realizacién de la compra del
pasaje aéreo, en caso de que el costo mas beneficioso sea asumido por el servidor este sera
reembolsado conforme este Reglamento.

TERCERA.- Las delegaciones realizadas en el ambito de aplicacidn de la presente resolucidn, se
ratifican y guedan vigentes.

DISPOSICIONES DEROGATCGRIAS

PRIMERA.- Derdguese el “REGLAMENTO INTERNCQ PARA EL PAGO DE VIATICOS, SUBSISTENCIA,
ALIMENTACION, TRANSPORTE Y MOVILIZACION DEL PERSONAL DE LA UNIDAD TRANSITORIA DE
GESTION DE DEFENSORIA PUBLICA PENAL”, expedido mediante Resolucién No. 018-UTGDPP-2007,
de 01 de noviembre de 2007, publicado en el Suplementc del Registro Oficial No. 216, de 21 de
noviembre de 2007.

SEGUNDA.- Derdguese el "REGLAMENTO INTERNO PARA EL PAGO Y LIQUIDACION DE VIATICOS,
SUBSISTENCIAS, ALIMENTACION ¥ MOVILIZACION, TANTO EN EL PAIS COMO EN EL EXTERIOR, DE
LOS SERVIDORES DE LA DEFENSORIA PUBLICA.”, expedido mediante Resolucion No. DP-DPG-2015-
031, de 18 de marzo de 2015, publicado en el Suplemento del Registro Cficial No. 490, de 29 de abril
de 2015.

TERCERA.- Deroguese la reforma al texto del inciso 32 del art. 4, de la Resolucion DP-DPG-2015-031,
por la cual se expidid el "Reglamento interno para el pago y liquidacion de vidticos, subsistencias,
alimentacidn y movilizacidn, tanto en el pais como en el exterior, de |os servidores de la Defensoria
Pablica.”

CUARTA.- Deroguese el "REGLAMENTO INTERNO PARA EL PAGO Y LIGUIDACION DE VIATICOS Y
MOVILIZACIONES, TANTO EN EL PA{S COMO EN EL EXTERIOR, DE LOS SERVIDORES Y TRABAJADORES
DE LA DEFENSORIA PUBLICA", expedido mediante Resolucion No. DP-DPG-DAIJ-2016-067, de 9 de
mayo de 2016, publicado en el Suplemento del Registro Oficial 771, de 08 de junio de 2016; asi como
toda disposicion de igual o menor jerarguia gue se opongan al Reglamento Interno que se expide
con esta Resolucion.

QUINTA.- Derdguese el “REGLAMENTO INTERNO PARA EL PAGO Y LIQUIDACION DE VIATICOS ,
SUBSISTENCIAS, ALIMENTACION Y MOVILIZACION, TANTO EN EL PA{S COMO EN EL EXTEIROR, DE
LOS SERVIDORES DE LA DEFENSORiA PUBICA”, expedido mediante Resolucién Na. DP-DPG-DASI-
2022-0128 de 4 de octubre de 2022, publicado en el Cuarto Suplemento del Registro Oficial No.170
de 17 de octubre 2022,

SEXTA.- Derdguese cualquier otra normativa o disposicién que se oponga a la presente resolucidn.
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DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- Encarguese de la aplicacién y ejecucion de esta resolucion a la Coordinacion General
Administrativa Financiera, Direccion de Administracion del Talento Humano, Direccion
Administrativa, Direccion Financiera; y, Direccion de Comunicacién Social, en el dmbito de sus
competencias.

SEGUNDA.- Disponer a Secretaria General se encargue del tramite de la publicacidon de la presente
resolucion en el ambito de sus competencias.

TERCERA.- La presente Resolucién entrard en vigencia a partir de su suscripcion, sin prejuicio de su
publicacidn en el Registro Oficial.

Emitida y suscrita en la Defensoria Pablica, en la ciudad de Quito, D. M., el 1 7 AS] 2073

EFENSOR PUBLICO GENERAL (E}

/

Elaborado por: Ing. Grace Niete G.

Directora de Administracion del Talento
Humano

Etaborado por: Ing. Angel Berrones C. R j’\(

Director Financiero Subrogante L N

-

Elaborado por: Mgs. Marco Maldonado C. /”

Director de Asesoria Juridica ’ B g
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