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1. OBJETIVO DEL INSTRUCTIVO

Detallar el procedimiento cuando una servidora o servidor publico del Fondo
Ambiental se desplace a cumplir tareas oficiales fuera de su domicilio habitual de

trabajo.

2. ASPECTOS GENERALES

a)

b)

d)

El presente instructivo es de aplicacion exclusiva cuando los servidores se
desplacen a cumplir tareas oficiales fuera de su domicilio habitual de trabajo,
es decir fuera del canton Quito, en el que el servidor labora ordinariamente.

El viatico es el estipendio monetario destinado a sufragar los gastos de
alojamiento y alimentacién, que reciben los servidores piblicos por el
cumplimiento de servicios institucionales cuando tienen que pernoctar fuera de
su domicilio y lugar habitual de trabajo.

La subsistencia es el estipendio monetario destinado a sufragar los gastos de
alimentacién que reciben los servidores por el cumplimiento de servicios
institucionales fuera de su domicilio y lugar habitual de trabajo por jornadas
superiores a 6 horas diarias, siempre y cuando el viaje de ida y regreso, se
efectiie el mismo dia.

La movilizacién es el estipendio monetario destinado a sufragar la
movilizacion o transporte de los servidores cuando se trasladan fuera de su
domicilio y lugar habitual de trabajo para cumplir servicios institucionales y se
lo realizard sin perjuicio de que el servidor esté recibiendo o no vitico o
subsistencia.

Todos estos pagos se realizaran en forma previa al viaje en los porcentajes que
se establezcan en la respectiva norma.
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f) Todo servidor que deba hacer uso de una licencia de servicios institucionales
utilizard el formato denominado “Solicitud de licencia con remuneracion”
(ANEXO N°. 1), para que el director mediante un escrito solicite a la maxima
autoridad la correspondiente licencia de servicios institucionales, con minimo 6
dias de anticipacion.

g) Una vez concluida la licencia, en el término de 2 dias todo servidor debera
presentar el informe respectivo utilizando el formato denominado “Informe de
licencia con remuneracion” (ANEXO N°. 2), para que el director por escrito
solicite a la maxima autoridad el correspondiente registro y liquidacion
definitiva, adjuntando obligatoriamente las facturas de hospedaje, los boletos o
comprobantes emitidos por las empresas de transportacién aérea (pase a bordo)
o terrestre, segin sea el caso.

h) En caso de que una licencia con remuneracién se cancele por motivos
debidamente justificados el director solicitante debera informar por escrito a la
Coordinacién Financiera con copia a Recursos Humanos para proceder a la
recuperacién de los valores y el registro correspondiente de asistencia,
respectivamente.

i) Se prohibe autorizar la realizacion de servicios institucionales durante los dias
feriados o de descanso obligatorio, excepto casos excepcionales debidamente
Justificados por la autoridad nominadora o su delegado.

J) Los servidores recibiran por concepto de viaticos diarios los valores
determinados en la tabla N°1 multiplicando por el nimero de dias legalmente
autorizados.

Dignatarios;
Autoridades nominadoras, primeras y segundas autoridades
institucionales y servidores establecidos en los grados 6, 7y 8 de
la Escala de Nivel Jerarquico Superior.

130,00

$ 100,00
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NIVELES

Autoridades nominales, primeras y segundas autoridades
institucionales y servidores establecidos en los grados 1, 2, 3, 4y
5 de la Escala del Nivel Jerarquico Superiror; jefes
departamentales; servidores con roles de coordinadores de
unidades o procesos; Servidores ubicados en los grados 15 hasta
el 20 de la Escala de 20 grados; y Edecédn
TE

$ 100,00 S 75,00

Servidores ubicados en los grados 7 hasta el 14 de la Escala de 20
grados; Personal de seguridad (oficiales)

$ 80,00($ 70,00

Servidores ubicados en los grados del 1 al 6 de la Escala de 20

60,00 55,00
Grados y Personal de seguridad (tropa) > >

k) Los servidores recibiran por concepto de viaticos diarios los valores
determinados segun los dias, el valor por nivel y segin la zona de conformidad
a la tabla N°. 2.

TABLA N°.2

Comprende las capitales de provinciasy las
ciudades de Manta, Bahia de Cardquez, Quevedo,
Salinas y los cantones de la provincia de Galdpagos;
en estos casos se aplicaran los valores
determinados para esta zona en el articulo 8 de
este Reglamento.

Comprende el resto de ciudades del pais; en estos
casos se aplicaran los valores determinados para
esta zona en el articulo 8 de este Reglamento.

1) El valor por concepto de movilizacién o transporte, debe ser la tarifa que
regularmente aplican las compailias nacionales de transporte aéreo, terrestre o
fluvial a la fecha de adquisicion del correspondiente boleto o pasaje.

m) El valor de la subsistencia es el equivalente al valor del viatico diario, dividido
para dos y el valor a pagar por concepto de alimentacion es el equivalente al
valor del viatico diario, dividido para cuatro.




FONDO AMBIENTAL | FONDO AMBIENTAL

| Version: |
RRHH-02 | 01 i Instructivo para el proceso de licencias con
Fecha: | Pag: | remuneracion

Mayo 2012 | 4de5

3. DESCRIPCION DEL INSTRUCTIVO

Actividad Descripcion Responsable
. El servidor que se va a desplazar a cumplir :
Llenar formulario d b PP Servidor
“Solicitud de tareas oficiales fuera de su domicilio solicitante de
: : habitual de trabajo deberd llenar el  |. ;
licencia con g s ; . licencia con
- formulario “Solicitud de licencia con oy
remuneracion”. e remuneracion.
remuneracion”.
El servidor que hara uso de la licencia con :
;s - . § % Servidor
Solicitar remuneracion  debera  solicitar  la o
. 7 ; i . solicitante de
Certificacion certificacion presupuestaria a la | . :
. . S— ; : - licencia con
Presupuestaria Coordinaciéon Financiera, utilizando el .,
: remuneracion.
formato destinado para el efecto.
El Director del servidor solicitante debera
elaborar un oficio dirigido a la méxima
autoridad del Fondo Ambiental o a su
delegado solicitando autorizacién para la
licencia con remuneracién, describiendo
Solicitar las actividades a ejecutarse y la necesidad = Director de la
autorizacion. de pagar viaticos, transporte o unidad.
subsistencias, segin sea el caso,
adjuntando la solicitud de licencia con
remuneracion y la  certificacion
presupuestaria entregada previamente, con
minimo 6 dias de anticipacion.
La méaxima autoridad del Fondo
Ambiental o su delegado revisara la
informaciéon consignada tanto en la ol
Autorizar la licencia = solicitud como en el oficio y autorizara la autoridad o
con remuneracion. licencia, y remitira a la Coordinacion
su delegado.

Financiera con copia a Recursos
Humanos, con por lo menos 4 dias de
anticipacion.

La Unidad Administrativa del Talento
Humano, basiandose en la solicitud
presentada por el servidor y en la Jefede
autorizacion de la maxima autoridad o su = Recursos
delegado, procedera a la compra de los Humanos
pasajes aéreos, si la licencia con
remuneracion lo requiere, y registrara la

Comprar boletos
aéreos
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Calcular y pagar el
anticipo de viaticos,
movilizacion y/o
subsistencias.

Llenar formulario
“Informe de licencia
con remuneracion”

Revisar la
informacion
presentada en el
Informe

informacioén para el control de asistencia.

La Coordinacion Financiera calculara el
pago del anticipo de los viaticos,
movilizacion  y/o  subsistencia  que
corresponda, 2 dias previos a la licencia.

Dentro del término de 2 dias de cumplida
' la licencia, los servidores presentaran al

director el informe de las actividades y
productos alcanzados en la licencia con
remuneracion  utilizando el formato
establecido para el efecto, para su
aprobacion y envio por escrito a la
maxima autoridad o su delegado
solicitando el correspondiente registro y
liquidacion definitiva, adjuntando los
pases a bordo en caso de transporte aéreo,
o boletos en caso de transporte terrestre y
facturas de hospedaje, de ser el caso.

La Coordinacién Financiera revisara la
informacion consignada en el “Informe de
licencia con remuneracion”, verificara los
documentos adjuntos y comprobara los
valores transferidos; en caso de existir
inconsistencias se realizara la
reliquidacién correspondiente, informando
previamente al servidor que hizo uso de la
licencia con remuneracion.

Coordinador
Financiero

Servidor

Coordinador
Financiero
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SOLICITUD DE LICENCI

A CON REMUNERACION

Nro. SOLICITUD LICENCIA CON REMUNERACION

FECHA DE SOLICITUD (dd-mmm-aaaa)

SELECCIONE LO QUE REQUIERA SOLICITAR

VIATICOS [ | MOVILIZACIONES | | SUBSISTENCIAS [ | ALIMENTACION [ |

DATOS GENERALES

APELLIDOS - NOMBRES DEL SERVIDOR

PUESTO

CIUDAD - PROVINCIA DE LA COMISION

NOMBRE DE LA UNIDAD DEL SERVIDOR

FECHA SALIDA (dd-mmm-aaaa) HORA SALIDA (hh:mm)

FECHA LLEGADA (dd-mmm-aaaa)
(LUGAR HABITUAL DE TRABAJO)

HORA LLEGADA (hh:mm)
(LUGAR HABITUAL DE TRABAJO)

SERVIDORES QUE INTEGRAN LA COMISION

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A EJECUTARSE

TRANSPORTE

TIPO DE
TRANSPORTE

(Aéreo, terrestre, otros)

NOMBRE DEL

TRANSPORTE RUTA

SALIDA LLEGADA

FECHA HORA

dd-mmm-aaaa hh:mm

FECHA HORA

dd-mmm-aaaa hh:mm

DATOS PARA TRANSFERENCIA

TIPO DE CUENTA NO. DE CUENTA

NOMBRE DEL BANCO

FIRMA DEL SERVIDOR SOLICITANTE

FIRMA RESPONSABLE UNIDAD SOLICITANTE

NOMBRE

NOMBRE

JEFE INMEDIATO DEL RESPONSABLE DE
LA UNIDAD

MAXIMA AUTORIDAD O DELEGADO

FIRMA REVISADO

FIRMA AUTORIZADO

NOMBRE

NOMBRE

NOTA: Esta solicitud debera ser presentada para su Autorizaci6n, con por lo menos 6 dias de anticipacion a Ia licencia

. De no existir disponibilidad presupuestaria, tanto la solicitud como la

autorizacién quedaran insubsistentes

. El informe de Licencia con remuneracién deberéa presentarse dentro del término méaximo de 4 dias de cumplida la licencia
. Esta prohibido conceder licencias para el cumplimiento de servicios institucionales durante los dias de descanso obligatorio, con excepcion de las
Maximas Autoridades o de casos excepcionales debidamente justificados por la Méxima Autoridad o su Delegado.




0000 Viiserio .
@00 0 deRelaciones it
Laborales .

1.- INFORME DE LICENCIA CON REMUNERACION

N° DE SOLICITUD DE LICENCIA CON REMUNERACION (USO EXCLUSIVO DE LA DAF) FECHA DE INFORME (dd/mmm/aaaa)
| Z £
2.- DATOS GENERALES
APELLIDOS Y NOMBRES DEL SERVIDOR NUMERO DE CEDULA:
PUESTO-CARGO:
CIUDAD DE LA LICENCIA PROVINCIA DE LA LICENCIA NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO:

NOMBRE DE LA UNIDAD DEL SERVIDOR (AREA/DEP/CIUDAD)

SERVIDORES QUE INTEGRAN LA LICENCIA

3.- TRANSPORTE UTILIZADO 4.- SALIDA 5.- LLEGADA
i TIPO DE TRANSPORTE NOMBRE DEL TRANSPORTE RUTA FECHA HORA FECHA HORA
(AEREO, TERRESTRE, OTROS) dd/mm/aaa hh.mm dd/mm/aaa hh.mm

NOTA: EN CASO DE HABER UTILIZADO TRANSPORTE PUBLICO AEREO O TERRESTRE, SE DEBERA ADJUNTAR OBLIGATORIAMENTE LOS PASAJES A BORDO O BOLETOS, DE ACUERDO A LO QUE
ESTABLECE EL ARTICULO 19 DEL REGLAMENTO PARA EL PAGO DE VIATICOS, SUBSISTENCIAS Y MOVILIZACION.

DOCUMENTOS ANEXOS: PASAJE AEREO (] PASAJEABORDO [ FACTURA Y/ O TICKETS TRANSPORTE (] HOJADERUTA (3

6.- OBSERVACIONES

FIRMA DEL SERVIDOR CON LICENCIA

NOTA:

EL PRESENTE INFORME DEBERA ENTREGARSE DENTRO DEL TERMINO MAXIMO DE 4
DI'ADE CUMPLIDA LA LICENCIA, CASO CONTRARIO SE PROCEDERA CON EL
DESCUENTO RESPECTIVO TANTO DE LOS VIATICOS ENTREGADOS AS{ COMO DE LOS
PASAIJES UTILIZADOS.

7.- AUTORIZACION DE EXTENSION DE LA LICENCIA (LLENAR UNICAMENTE CUANDO CORRESPONDA)

AUTORIZO PARA QUE SE EFECTUE UN ALCANCE A LA LICENCIA DE SERVICIOS Y SE PROCEDA A DESDE HASTA
LA RELIQUIDACION RESPECTIVA TRAMITADA ORIGINALMENTE, SEGUN LOS DATOS FECHA HORA FECHA HORA
CONSIGNADOS EN ESTE INFORME:
NOMBRE DEL DIRECTOR FECHA
FIRMA

8.- DETALLE DE TICKET AEREO

IMINERARIO SATIDA CTEGADAY NOTA: ESTOS DATOS SE REFIEREN AL TIEMPO EFECTIVAMENTE UTILIZADOS
FECHA dd/mm/aa EN LA LICENCIA DESDE LA SALIDA DEL LUGAR O TRABAJO HABITUALES O DEL
HORA hh:mm CUMPLIMIENTO DE LA LICENCIA SEGUN SEA EL CASO, HASTA SU LLEGADA DE

ESTOS SITIOS

HORA DE INICIO DE LABORES EL DIA DE RETORNO

OBSERVACIONES POR CAMBIO DE HORARIO DE VUELO

9.- USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

LIQUIDACION CONTABILIDAD LIQUIDACION FINAL RESULTADO DE LA LIQUIDACION
VALOR A CANCELAR VALOR A FAVOR DEL SERVIDOR VALOR A FAVOR DEL FONDO AMBIENTAL
VALOR A CANCELAR
RESPONSABLE DE LA LIQUIDACION DEFINITIVA
NOMBRE FECHA
FIRMA




10.- INFORME DE ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ALCANZADOS

DETALLE DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE LA LICENCIA
ACTIVIDADES FECHA LUGAR/INSTITUCION HORA

11.- FIRMAS DE APROBACION

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DEL SERVIDOR COMISIONADO AUTORIDAD NOMINADORA O SU DELEGADO

NOMBRE: NOMBRE:




