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e RESOLUCION N° 039-RPMCC-AP-2021
EL REGISTRADOR DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL DEL CANTON CAYAMBE
(E)
CONSIDERANDO: S2E

Que, el articulo 233 de la Constitucién de la Republica sefala: “.:.Ning
servidora ni servidor publico estara exento de responsabilidades pora c
realizados en el ejercicio de sus funciones, o por sus omisiones,: 344 SO FPerto Pufa Peta 5‘::
responsable administrativa, civil y penalmente por el manejo y |4 ,J-i?.::':
administracion de fondos, bienes o recursos publicos. .. 3..-”.'2« Rl

SRS AT

Que, el articulo 265 de la Constitucién de la Republica, menciona: “El sistema

publico de registro de la propiedad serd administrado de manera

concurrente entre el Ejecutivo y las municipalidades”;

Que, el articulo 142 del Cddigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacion — COOTAD, respecto del ejercicio de la
competencia del Registro de la Propiedad, ordena: “La administracion de
los registros de la propiedad de cada cantén corresponde a los gobiernos
auténomos descentralizados municipales. El sistema publico nacional de
registro de Ja propiedad corresponde al gobierno central, y su
administracion se ejercera de manera concurrente con los gobiernos
autonomos descentralizados municipales de acuerdo con lo que disponga
la ley que organice este registro...”

Que, mediante facultades conferidas en el articulo 264 de la Constitucién de la
Republica del Ecuador y articulos 7 y 57 literal a) del Cédigo Organico de
Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion — COOTAD, el
Concejo Municipal del Gobierno Auténomo Descentralizado Intercultural y
Plurinacional del Municipio de Cayambe expide la Reforma a la
Ordenanza que Regula la Organizacion, Administracion y Funcionamiento
del Registro de la Propiedad y Mercantil del Canton Cayambe misma que
fue sancionada y publicada el 04 de diciembre de 2017;

Que, el articulo 13 de la Ley de Registro de Datos Publicos manifiesta que son
registros de datos publicos, entre otros, el Registro de la Propiedad y
Mercantil;

Que, el inciso segundo de la Ley Organica de Datos Publicos en el articulo 13,
ibidem, sefiala que los Registro son dependencias publicas,
desconcentradas, con autonomia registral y administrativa en los términos
de la presente Ley, y sujetos al control, auditoria y vigilancia de la
Direccion Nacional de Registro de Datos Publicos en lo relativo al
cumplimiento de politicas, resoluciones y disposiciones para la
interconexién e interoperabilidad de bases de datos y de informacion
publica conforme se determine en el Reglamento que expida la Direccion
Nacional;

Dir.:.Alianza y Juan Montalvo (Centro Comercial Popular)
Tel.: 02 2360-299 / 02 2111-065
Email: info@rpcayambe.gob.ec
www.rpcayambe.goh.ec
CAYAMBE-ECUADOR







Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

gty dotby Rpicdidy Hrcanttd bd Contin Copanb

el articulo 19 ibidem, establece que los Registros de la Propiedad
asumiran las funciones y facultades del Registro Mercantil, en los
cantones en donde estos ultimos no existan y hasta tanto la Direccién
Nacional de Registro de Datos Publicos disponga su creacién y
funcionamiento;

la Ley Organica de la Contraloria General del Estado artlculo 77 —/_\
Maximas autoridades, titulares y responsables.- Los Ministros de E$tado P 3

y las maximas autoridades de las instituciones del Estado, son

responsables de los actos, contratos o resoluciones emanados d;g, St anibat &

autoridad. Ademas se establecen las siguientes atnbuc:oneS-
obligaciones especificas: 1. Titular de la entidad: a) Dirigir y aseguriarJgn

implantacion, funcionamiento y actualizacion del sistema de coﬁtrﬁl‘-ﬁu*

interno y de los sistemas de administracion financiera, planificacion,
organizacién, informacion, de recursos humanos, materiales,
tecnolégicos, ambientales y mas sistemas administrativos;

el literal e) del articulo 77 de la Ley Organica de la Contraloria General del
Estado, establece como una atribucién y obligacion especifica de las
maximas autoridades de las instituciones del Estado "Dictar los
correspondientes reglamentos y demas normas secundarias necesarias
para el eficiente, efectivo y econdémico funcionamiento de sus
instituciones";

el inciso segundo del articulo 3 de la Ley Organica del Servicio Publico
(LOSEP) determina que todos los organismos previstos en el articulo 225
de la Constitucion de la Republica se sujetaran obligatoriamente a lo
establecido por el Ministerio de Relaciones Laborales en lo atinente a
remuneraciones e ingresos complementarios;

el articulo 96 de la LOSEP establece que el pago por concepto de viaticos
no se sumara a los ingresos correspondientes a la remuneracion mensual
unificada;

el articulo 123 de la LOSEP determina que la reglamentacién para el
reconocimiento y pago de viaticos, movilizaciones y subsistencias sera
expedida mediante Acuerdo del Ministerio de Relaciones Laborales de
conformidad con la Ley;

el articulo 42, numero 22, de la Codificacion del Cédigo del Trabajo
determina que es obligacion del empleador pagar al trabajador los gastos
de ida y vuelta, alojamiento y alimentacion cuando por razones del
servicio, tenga que trasladarse a un lugar distinto al de su residencia:

los articulos 260, 261, 262 y 264 del Reglamento General a la LOSEP
determinan los parametros para el reconocimiento de viaticos,
subsistencias y pago de movilizacién para las y los servidores publicos y
sefalan que el Ministerio de Relaciones Laborales elaborara el respectivo
acuerdo ministerial para su correcta aplicacion;
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Que, es necesario contar con una norma que permita a las instituciones del
Estado sustentar el reconocimiento y entrega de viaticos, subsistencias,
movilizaciones y alimentacion a las y los servidores y a las y los obreros
cuando se desplazan fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo,.
dentro del pais, a cumplir servicios institucionales derivados de la _//_'\
ejecucion de las actividades propias de sus puestos;

™,
'-’i'umnr:v\f".t

Que, es necesario contar con la regulaciéon que permita a las mstltucmnes R EBW
organismos, dependencias y entidades del Estado, pagar el \ara';t.lo'?'"“"“““’“"“"a /
correspondiente a viaticos, movilizaciones y subsistencias a las y”hs__ S f"\,,ﬁ_}i'
servidores, obreras y obreros del sector publico que se desplazan fdgx&“‘ g
del pais a cumplir tareas oficiales o servicios institucionales derivados de™

las funciones de su puesto en el exterior;

Que, mediante oficio Nro. MINFIN-DM-2014-0765, de 20 de agosto de 2014,
el Ministerio de Finanzas, de conformidad con la competencia que le
otorga la letra c) del articulo 132 de la Ley Orgénica del Servicio Publico
- LOSEP, emiti¢ el dictamen presupuestario favorable, previo a la
expedicion de la nhorma técnica de viaticos;

Que, la Reforma a la Ordenanza que Regula la Organizacion Administracién y
Funcionamiento del Registro de la Propiedad y Mercantil del Canton
Cayambe en el articulo 28.- De las Atribuciones particulares del
Registrador.- establece: A mas de las atribuciones contenidas en los
cuerpos legales y la presente ordenanza, el Registrador de la Propiedad
y Mercantil del Cantén Cayambe, tendra las siguientes: inciso b) Aprobar
los diferentes manuales, reglamentos y presupuestos de la Institucion, asi
como los planes anuales de Capacitacion, los Planes operativos Anuales,
el Plan Anual de Politicas Publicas, Plan Anual de Compras Publicas, y
demas en los plazos y formas previstos;

Que, el articulo 8 de la Norma Técnica para el Pago de Viaticos a Servidores,
Obreros del Sector Publico establece: “(...) le corresponde a cada
Gobierno Auténomo descentralizado emitir la resolucion correspondiente
que regule estos valores, observando su real capacidad econémica, asi
como las particularidades de las distancias y tiempos de traslados entre
poblados”.

Que, constituye una necesidad institucional regular los pagos de viaticos,
subsistencias, movilizaciones y alimentacién dentro del pais y en el
exterior que se otorgara a la maxima autoridad, servidores/as,
trabajadores/as del Registro de la Propiedad y Mercantil del Cantén
Cayambe, a través de la implementacion de un Reglamento Interno que
regule y guarde concordancia con el ordenamiento juridico vigente;

Que, mediante Resolucion N° 010-RPMCC-AP-2018 de fecha 16 de marzo de
2018, se resuelve aprobar el Reglamento Interno para el pago de viaticos,
y movilizaciones dentro del pais y en el exterior, para las y los
servidores/as y trabajadores/as del Registro de la Propiedad y Mercantil
del Cantéon Cayambe.
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En ejercicio de las atribuciones que le confiere el articulo 28, literal b) de la
Ordenanza que Regula la Organizacion, Administracion y Funcionamiento del”
Registro de la Propiedad y Mercantil del Canton Cayambe y del articulo 77, [iteral/-c_\

e) de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado: o /"V'E \
RESUELVE: o wni:‘:“ bt

Aprobar la reforma al REGLAMENTO INTERNO, PARA EL PAGO:DE . o

VIATICOS, Y MOVILIZACIONES DENTRO DEL PAIS Y EN EL EXTE el <

PARA LAS Y LOS SERVIDORES/AS Y TRABAJADORES/AS DEL REGISTRO (a2 =o'
DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL DEL CANTON CAYAMBE.

TITULO |
PRESTACION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES EN EL PAIS
CAPITULO |
) OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

Art. 1.- Objeto.- Las disposiciones del presente Reglamento Interno tienen por
objeto establecer la normativa técnica y los procedimientos administrativos y
financieros que permitan al Registro dé la Propiedad y Mercantil del Cantén
Cayambe, proceder a los pagos por concepto de viaticos, }/ movilizaciones a
favor de los servidores, que para prestar servicios institucionales o para
desempanar actividades de capacitacion o formacion inherentes a sus puestos,
se desplacen fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo, dentro del pais
y por el tiempo que dure la prestacion del servicio o el cumplimiento de
actividades, desde la salida hasta su retorno.

Art. 2.- Ambito.- Las disposiciones de este Reglamento Interno son de
cumplimiento obligatorio para todos los servidores/as, {trabaja;iores/as del
Registro de la Propiedad y Mercantil del Cantén Cayambe. La Gestion de Talento
Humano E& la Gestion Financiera, seran los encargados de la aplicacion del
presente Reglamento. :

 CAPITULO Il
DE LOS VIATICOS Y MOVILIZACIONES

Art. 3.- Del Viatico.- Es el estipendio monetario o valor diario que se
asigna a los trabajadores y servidores del Registro de la Propiedad y
Mercantil del Cantén Cagambe‘ para cubrir los gastos de alojamiento y
alimentacion que se produzcan durante el cumplimiento de servicios
institucionales por una jornada de trabajo dentro del pais y por tal razon
deban pernoctar fuera de su domicilio y/0 lugar habitual de trabajo.

Por concepto de viaticos diariamente se reconocera a las y los servidores
y trabajadores de la institucion, el cien por ciento (100%) de los valores
determinados en el articulo 7 del presente reglamento, multiplicado por el
numero de dias de pernoctaciéon 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 100km de la ciudad donde
debe trasladarse a cumplir los servicios institucionales.

Art. 4.- Subsistencia.- Mediante Acuerdo Ministerial N° MDT-2016-0082 de 23
de marzo de 2016 en el Art. 2 menciona: “donde dice vidticos, subsistencias,
movilizaciones 'y alimentacion, sustitiyase por vidticos y movilizaciones”
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determinando la eliminacion de subsistencias como reconocimiento para las y
los servidores publicos y trabajadores.

Art. 5.- De la Movilizacién.- Comprende los gastos de transporte que incurre el
Registro de la Propiedad y Mercantil para movilizar a la maxima autoridad y
servidores publicos hasta que lleguen al lugar del cumplimiento de los servicios
institucionales, asi como de regreso a su domicilio y/o lugar habitual de trabajo; .~
Incluye los gastos que se generen por el desplazamiento a los terminales aéreos, " TN
terrestres, fluviales o maritimos desde y hasta el domicilio y/o lugar habitual de -

traba{’o 0 los valores por parqueaderos; y, los que se producen por flos =—
desplazamientos que se realicen dentro del lugar en el que se cumplen’los RP E[:

servicios institucionales, siempre que no se utilice vehiculo institucional.
Dr. Anibal Al _rtu?uga?-fu

L

Los gastos de transporte, sean estos: pasajes aéreos, terrestres, o fluvialess, A
seran adquiridos y transferidos directamente por parte de la Gestién FinanCigkg,, " ome""
0 quien hiciera sus veces a las compafiias 0 empresas de transporte; par-tal e .=
razén, este valor no se entregara directamente al servidor o trabajador que déeba

cumplir los servicios institucionales, y en su lugar se entregara los pasajes,

boiefos o tickets para su desplazamiento con por lo menos 24 horas de
anticipacion a su salida.

Los gastos incurridos por desplazamientos que tengan que realizarse en el
cumplimiento de servicios institucionales y que no tengan relacién con los gastos
por transporte descritos anteriormente, seran reembolsados por la unidad
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 motivo del desplazamiento, el lugar de
partida, lugar de destino, el valor de la movilizacién o el valor del parqueadero,
hasta el valor maximo de USD.16,00 (dieciséis dolares) en total, monto que sera
adicional a los valores establecidos en el articulo 7 de la presente norma técnica

En caso de que la licencia de servicio institucional se realice via terrestre y se
cuente con la disponibilidad del vehiculo institucional, la maxima autoridad
dispondra el uso del mismo y al servidor/a encargado del manejo, administracion
y control de bienes de la institucion dispondra se notiﬂc?ue al conductor el motivo
y fecha de desplazamiento con el fin de generar el salvo conducto del vehiculo
Institucional para el cumplimiento de lo solicitado.

Cuando el desplazamiento se realice en un medio de transporte institucional, la
Gestion Administrativa y Financiera, o quienes hicieren sus veces, realizaran las
previsiones y calculos correspondientes, de tal manera que, el conductor reciba
antes de iniciar el viaje, ademas de les viaticos que le corresponda, un fondo
para cubrir los costos de combustible, peajes, pontazgos, parqueaderos. 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, y/o
recibos electronicos; en base de lo que se procedera a liquidar los valores
correspondientes, para su devolucion o rembolso, seglin sea el caso, de
conformidad con los procedimientos contables, de acuerdo al siguiente detalle:

N° DESRIPCION | VALOR
1 CONBUSTIBLE | 100,00
2 PEAJE 20,00
3 PARQUEADERO| 16,00
TOTAL 140,00

Una vez finalizado el cumplimiento de servicios institucionales, el conductor
debera rendir cuentas de los gastos realizados, presentando los comprobantes
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de venta legalmente conferidos, facturas, nota de venta y/o comprobantes
electronicos; para proceder a la rendicion del fondo.

Art. 6.- Alimentacion.- Mediante Acuerdo Ministerial N® MDT-2016-0082 de 23

de marzo de 2016 en el Art. 2 menciona: “donde dice viaticos, subsistencias,. ..
movilizaciones 'y alimentacion, sustitiyase por vidticos y movilizaciones” = -«
determinando la eliminacién de alimentacion como reconocimiento para las y le§
servidores publicos y trabajadores. e 9

vy NN

CAPITULO Il REMEC
VALORES PARA EL CALCULO XY
o "“:.‘ < ";:
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Art. 7.- Del valor del calculo.- Para efectos de calculo y pago de viaticog dentro™" .
del pais, para las y los servidores y los trabajadores del Registro de la propietadh- =« =%
y mercantil del Cantén Cayambe las unidades financieras o quienes hicieran sus

veces deben realizar el calculo considerando los valores que se establece en la

siguiente tabla:

VALOR

- . DIARIO
NIVEL DENOMINACION USD
PRIMERO |Maxima Autoridad 130,00

Demas Servidores/as y
trabajadores del Registro (80,00
de la  Propieda y
Mercantil del Cantén
SEGUNDO | Cayambe

Art. 8.- Calculo de Viaticos.- Los servidores del Registro de la Propiedad y
Mercantil del Cantén Cayambe, recibiran por concepto de viaticos diarios, los
valores determinados en la tabla prevista en- el articulo 7 del presente
Reglamento Interno, multiplicado por el numero de dias que pernocten,
debidamente autorizados por la autoridad competente.

CAPITULO IV
AUTORIZACION, PROCEDIMIENTO E INFORMES
Art. 9.- Autorizaciéon para el cumplimiento de servicios institucionales.-

Para obtener esta autorizacion y el posterior desembolso de los valores por
concepto de viaticos o movilizaciones se cumplira el siguiente procedimiento:

El Registrador/a de la Propiedad y Mercantil del Cantén Cayambe, como maxima
autoridad institucional queda exento de la solicitud de autorizacion aplicable en
el presente articulo, para cumplimiento de servicios institucionales dentro del
pais.

El Registrador/a de la Propiedad y Mercantil del Cantén C?ambe, autorizara las
licencias para cumplimiento de servicios institucionales dentro del pais, a los
servidores/as y trabajadores de la institucion.

Para la prestacion de servicios institucionales en el pais, los servidores
designados, deberan registrar la Solicitud de Licencia de Servicio Institucional,
or o menos con 72 horas de anticipacion antes de su inicio, con el fin que la
nidad Administrativa, provea de pasajes necesarios para el traslado cuando no
se haga uso del vehiculo institucional.
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Para obtener esta autorizacion y el posterior desembolso de los valores por
concepto de vidticos o movilizaciones, se cumplira con el siguiente
procedimiento:

1. El responsable de cada unidad o proceso interno o el inmediato superior de la

o el servidor y la o el obrero que ha sido designado para cumplir los servicios"
institucionales fuera del domicilio y/o lugar habitual de trabajo, dentro def pajs; .
debera solicitar a la maxima autoridad o su delegado, la autorizacion, i
correspondiente dentro de los tres (3) dias plazo previos a la salida programas
en el formulario de solicitud disponible en la pagina
www.relacioneslaborales.gob.ec. s

4 Dr. Anibat Alberto Pu .‘P'h -'-‘.ﬁc
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2. Autorizado el cumplimiento de servicios institucionales, se regrﬁﬁré;;,,gl,.. o
formulario pertinente a la unidad financiera, o quien hiciere sus veces, la cual
verificara la disponibilidad presupuestaria.

i 3. De existir los fondos correspondientes, la unidad financiera, o quien hiciere
sus veces, realizara el calculo de los viaticos y/o movilizaciones, a que hubiera
lugar segun los dias efectivamente autorizados; y, procedera con la entrega del
cien por ciento (100%) del valor determinado, por lo menos con un (1) dia de
anticipacion a la fecha de salida programada.

4. La adquisicion del boleto o pasaje para el desplazamiento de las y los
servidores y las y los obreros del sector publico o la disposicién de la utilizacion
del trasporte institucional sera responsabilidad de la unidad administrativa o
quien hiciera sus veces, luego de obtener la autorizacion respectiva; y, la entrega
de los mismos se la realizara por lo menos con un (1) dia de anticipacién a la
fecha de salida programada. De no existir disponibilidad presupuestaria, la
solicitud y autorizacion para el cumplimiento de servicios institucionales
quedaran insubsistentes.

5. Una vez que se cuente con la disponibilidad presupuestaria para el
cumplimiento de los servicios institucionales la unidad financiera, o quien hiciera
sus veces, informara a la unidad de administracion del talento humano, o quien
hiciere sus veces, sobre este particular, indicando el nombre de las o los
servidores y las y los obreros que cumpliran dichos servicios y los dias que
permaneceran fuera de su lugar habitual de trabajo, para efectos del control de
asistencia.

Se exceptua del cumplimiento de los plazos determinados en este articulo, los
casos referentes a las maximas autoridades institucionales y aquellos de
urgencia no planificados que se presenten y que tengan relacién con
necesidades excepcionales de la institucion, los que deberan ser autorizados por
la maxima autoridad o su delegado.

Art. 10.- De la responsabilidad de las unidades financieras de
administracién del talento humano.- Es de responsabilidad de la UATH,
mantener un registro pormenorizado de las autorizaciones para el cumplimiento
de servicios institucionales concedidas dentro de cada ejercicio fiscal con los
respectivos informes.
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Corresponde a la unidad financiera, efectuar el desembolso de los valores por

los conceptos establecidos en este Reglamento interno y realizar el respectivo
control con la documentacién de soporte al respecto; por ende los miembros de

esta unidad encargados de estas actividades, seran personal y pecuniariamente
responsables del estricto acatamiento de las disposiciones contempladas efi

esta norma y por los valores transferidos a las y los servidores y las y los; .
trabajadores del Registro de la propiedad y Mercantil del Cantén Cayambe. )

Art. 11.- Pago de viaticos en dias feriados.- Se prohibe conceder autorizaciff
a las y los servidores y las y los trabajadores del Registro de la Propiedad, Niserto Piga P

-

Mercantil del Cantén Cayambe para el cumplimiento de servicios institucignales, ,,
fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo durante los dias feriados.o'de L 4
descanso obligatorio, excepto en aquellos casos excepcionales dispuestes-por ™ L
la maxima autoridad. 0 G 10 Do gt Tup o 0 (o

Art. 12.- Del informe de cumplimiento de servicios institucionales.- Dentro
del término de cuatro (4) dias posteriores al cumplimiento de los servicios
institucionales fuera del domicilio y/o lugar habitual de trabajo, las y los
servidores y las y los trabajadores de la institucion presentaran de manera
= obligatoria al jefe inmediato, un informe de las actividades realizadas y productos
alcanzados, mismo que luego de ser debidamente aprobado por éste se remitira
a la maxima autoridad o su delegado, quien a su vez lo pondra en conocimiento
de la unidad financiera, o quien hiciera sus veces. Se utilizara obligatoriamente
para el efecto el formulario disponible en la pagina web
www.relacioneslaborales.gob.ec. En el informe constaran:

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

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

3. De ser el caso, la descripcion de los desplazamientos realizados a 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 a su vez indicar la utilizacion de parqueaderos, el lugar, su valor
y los comprobantes de venta legalmente conferidos, facturas, notas de venta y/o
recibos electronicos, para el reembolso de los valores respectivos.

Si para el cumplimiento de los servicios institucionales, fuera del domicilio y/o
lugar habitual de trabajo se utilizé un vehiculo institucional, la unidad
administrativa o quien hiciera sus veces registrara en una hoja de ruta el tipo de
vehiculo, niumero 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 por cualquier otro medio electrénico y esta autorizacion se
debera adjuntar al informe respectivo, en el mismo que se hara constar esta
circunstancia, a fin de que la unidad financiera o quien hiciere sus veces, realice
la liquidacion para el reconocimiento de las diferencias correspondientes.
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En el evento de que los servicios institucionales se suspendan por razones
debidamente justificadas, las y los servidores y las y los obreros del sector

publico comunicaran por escrito tal particular, a través del informe
correspondiente, a la maxima autoridad o su delegado y a la unidad financiera o

quien hiciere sus veces, para que se proceda con el reintegro o devolucién de

los valores asignados. Al informe presentado se adjuntaran los pases a bordo, . ..
pasajes, boletos o tickets de transporte aéreo, terrestre, fluvial o maritimo, deida”" "
y retorno utilizados por la o el servidor o la o el obrero para su desplazamiento ai/w_\
y desde el lugar de cumplimiento de los servicios institucionales, con
respectiva fecha y hora de salida y llegada.

Dr. Anibal Alberto Puga Pefia

4 .- El listado detallado y respaldado con las facturas o notas de venta orig-fﬁ;aleg

e

que justifican los gastos realizados. 22" NtV
e oo g

Art. 13.- Registros.- Autorizada la comision de servicios y procesada la entrega
de viaticos, o movilizacién, la Gestion Financiera, de manera simultanea

B informaran a la Unidad de Talento Humano, los dias que los servidores prestaran
sus servicios fuera de su lugar habitual de trabajo, para efectos de registro y
control de asistencia, con respecto a los lugares donde se desarrollara la licencia
de servicio institucional. '

Art. 14.- Extensién de la comision de servicios.- Cuando la prestacién de
Servicios Institucionales requiera de un numero mayor de dias a los
originalmente autorizados, los servidores y/o trabajadores, deberan, solicitar por
escrito a la autoridad competente la autorizacion para la extensién de la licencia
dispuesta. La autorizacion de prérroga se debera adjuntar a la solicitud de
Licencia de Servicio Institucional, a efectos de que la Unidad Financiera, proceda
a la liquidacion de los yiaticos seguin corresponda.

En todo caso y si la urgencia del evento asi lo amerita, la ampliacion del plazo
de la licencia de servicio institucional, podra solicitarse y autorizarse, por
cualquier medio electronico, incorporando este particular ‘en el Informe de
Servicio Institucional. - :

Art. 15.- Pago de viaticos y movilizacion.- El pago de Viaticos y Movilizacién,
se realizara a través del sistema informatico que maneje la Gestion Financiera,
quien a la vez sera responsable de realizar los pagos de viaticos del 100% del
valor determinado a que hubiere lugar,

El proceso de generacion de viaticos en su totalidad, se realizara utilizando los
medios electronicos y se enviaran a los servidores comisionados, via electronica,
una notificacion de acreditacion de los fondos en su cuenta.

Art. 16.- Informe de cumplimiento de servicios institucionales.- Dentro del
término de cuatro (4) dias posteriores al cumplimiento de la licencia de servicio
institucional dentro del pais, la maxima autoridad, los servidores y/o trabajadores
obligatoriamente presentaran a la Unidad Financiera el informe de las
actividades y productos alcanzados; para liquidacion de viaticos con sus
restpectwos documentos de soporte y a la Unidad de Talento Humano para
justificar el permiso otorgado.

Art. 17.- Contenido del informe.- El Informe contendra cuando menos la
siguiente informacion:

> JI[_agepha y hora de salida y llegada del y al domicilio y/o lugar habitual de
rabajo;

> La descripcion de las actividades realizadas y productos alcanzados en
cumplimiento de los servicios institucionales; y,
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» De ser el caso, la descripcion de los desplazamientos realizados a 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.

Si para el cumplimiento de la comisién de servicios institucionales, fuera del
domicilio y/o lugar habitual de trabajo, se utilizé el vehiculo de prog;ledad de a e "o
Institucién, los servidores comisionados, haran constar la identi icacion deT'/-—\' ¢
numero de placas del vehiculo utilizado y los nombres y apellidos del — % ¢
conductor. -

Para el evento en que los servidores, se hayan desplazado mediante tr_anspprteR Ec
aereg provisto por otra entidad del sector plblico, en su informe, Gnicamentes!tibete uss s
dejaran constancia de este particular. PR N\

O s

Cuando la licencia de servicios institucional haya requerido del desplazamigntori=, s e
aéreo de los servidores de la Institucion, se adjuntara la respectiva constancia ‘
de los pases a bordo; en tanto cﬁue, si el desplazamiento se cumplié mediante
transporte terrestre no institucional o por via fluvial o maritima, al referido informe
i se acompanaran los boletos o tickets en los que constaran el nombre del
servidor asi como la fecha y hora de utilizacion.

Cuando un servidor y/o trabajador haya incurrido en gastos diferentes a los
descritos anteriormente, el servidor debera presentar las facturas autorizadas
por eL SIRI (facturas, notas de venta y/o recibos electrénicos) para el respectivo
reembolso.

En forma adicional al Informe en referencia, sera obligatorio acompanar las
facturas, notas de venta y cualquier otro documento valido para justificar los
gastos de movilizacion incurridos por los servidores comisionados, para proceder
al reembolso respectivo.

Art. 18.- Control y liquidacion.- La Gestion financiera o quien hiciera sus veces,
sobre la base de los informes y pases a bordo, pasajes, boletos o tickets
sefalados en el articulo anterior, realizara el control y la respectiva liquidacion
de los valores previamente asignados por concepto de viaticos de los dias en
que debié pernoctar fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo; asi como,
de movilizacion, contabilizando el nimero de horas efectivamente utilizadas,
tomando como base la hora de salida y llegada al domicilio y/o lugar habitual de
trabajo.

Respecto a los valores entregados se debera justificar el 70% del valor total del
viatico en gastos de alojamiento y/o alimentacion, segtn 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, segun lo previsto en este reglamento, seran
asumidos por la institucion; aquellos valores que no cuenten con los justificativos
debidos se entenderan como no gastados, por lo que la o el servidor yla o el
obrero debera restituirlos a la institucion mediante el descuento de estos de su
siguiente remuneracion mensual unificada.

Si de los informes y pases a bordo, pasajes, boletos o tickets presentados por la
o el servidor o la o el obrero, se desprende que se tuvo que reducir o ampliar el
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plazo del cumplimiento de los servicios institucionales, se tendra que realizar el
calculo correspondiente y proceder con el reconocimiento o devolucién de los

valores que hubiera lugar.

TITULO Il B
PRESTACION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES EN EL EXTERIOR /;\
CAPITULO V = ~
OBJETO Y AMBITO DE APLICACION i ‘B}mﬁmggm
Art. 19.- Objeto.- Las disposiciones del presente titulo incorporado a 21?e}',i*.te\ ,.z't

ao™
e

Reglamento Interno, tienen por objeto establecer la normativa técnic‘er;jgm’%-“m,m
procedimientos que le permita al Registro de la Propiedad y Mercantil del Canitg d;*;:;m,ﬂ,_:;;:ﬁ;‘ S
Cayambe, viabilizar el calculo y pago de viaticos a favor de la maxima autoridad™ ™ '

y los servidores de la Institucion, que se desplacen al exterior a cumplir tareas

oficiales o servicios institucionales de capacitacion o formacion derivados de las

funciones de su puesto.

e
!

Art. 20.- Ambito.- Las disposiciones de este Reglamento Interno son aplicables
Bara la maxima autoridad y las y los servidores y trabajadores del Registro de la
ropiedad y Mercantil del Canton Cayambe.

La Gestion de Talento Humano 3{ la Gestion Financiera, seran las encargadas de
aplicar el presente Reglamento Interno.

Art. 21.- Aprobacion.- La licencia de servicio institucional en el exterior de los
ﬁewidorgs y de la Maxima Autoridad, sera aprobada por la autoridad
ominadora.

El Registrador/a de la Propiedad y Mercantil del Canton Cayambe, como maxima
autoridad institucional previo a la licencia y demas procesos administrativos
internos, solicitara la autorizacion al Alcalde/sa, del GADIP del Municipio de
Cayambe, para cumplimiento de servicios institucionales en el exterior.

El Registrador/a de la Propiedad y Mercantil del Canton Cayambe, autorizara las
licencias para cumplimiento de “servicios institucionales en el exterior, a los
servidores/as y trabajadores de la institucion.

CAPITULO VI
DEL VIATICO, MOVILIZACION Y SUBSISTENCIA EN EL EXTERIOR

Art. 22.- Viatico al Exterior.- Es el estipendio econémico o valor diario que
recibe la maxima autoridad y los servidores y trabajadores del Registro de la
Propiedad y Mercantil, destinado a cubrir los gastos propios de alojamiento, y
alimentacion, cuando sean legalmente autorizados a desPIazarse fuera del pais,
Para cumplir tareas oficiales o servicios institucionales de capacitacion o
ormacioén, derivados de las funciones de su puesto, pernoctando fuera del
domicilio habitual de trabajo.

Cuando el desplazamiento de los servidores del Registro de la Propiedad,
continlien al siguiente dia después de haber pernoctado y cumpla con una
jornada no inferior a seis horas durante dicho dia, se le reconocera
adicionalmente el valor equivalente a subsistencia del nivel correspondiente.

Art. 23.- Movilizacion o transporte en el exterior.- Los gastos de movilizacion
o transporte son aquellos en los que incurre el Registro de la Propiedad y
Mercantil, por la movilizacion y transporte de los servidores y trabajadores de la
Institucién, cuando se trasladan a otro pais y en el interior dé los mismos.
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Art. 24.- Subsistencia al exterior.- Es el estipendio monetario o valor
economico entregado a los servidores del Registro de la Propiedad y Mercantil

del Cantén Cayambe, destinado a financiar los gastos de alimentacion, en el

lugar al que se desplazo fuera del pais para cumplir tareas oficiales o servicios
institucionales, de capacitacion o formacién derivados de las funciones de su. "l
puesto. Se reconocera dicho valor, cuando tales actividades tengan lugar en a-r_/—-\
exterior, su duracion sea superior a seis (6) horas y siempre que el viaje de ida—"#

y de regreso, se realice el mismo dia que inicié la comision. N

El tiempo de calculo de las horas, para el pago de subsistencias, _porRP cc :
desplazamientos al exterior, iniciara desde el momento y hora en que la maximana erto PugaPebs  F

autoridad, las y los servidores y trabajadores inicien su traslado, hasta la ora, s

en la que llegue a su domicilio o lugar habitual de trabajo; para lo cual detigra ™«......”

adjuntar en su informe los detalles y respectivos justificativos. :::';3%1,{,5@;:.“-.;?;_
CAPITULO ViI

DE LOS VALORES PARA EL CALCULO

Art. 25.- Forma de calculo del Viatico en el Exterior.- El valor del viatico para

> el exterior sera el resultado de multiplicar el valor diario detalla en la tabla
siguiente, por el coeficiente respectivo que se sefiala en el articulo 26 del
presente reglamento, valor que debera ser multiplicado por el nimero de dias
legalmente autorizados:

NIVELES USD

a) | Dignatarios

Servidores y servidoras, autoridades nominadoras, primeras y segundas
b) | autoridades institucionales, siempre que se encuentren en los grados 8,
7,y 6 de la Escala del Nivel jerarquico Superior;

Generales, Almirante, Vicealmirante, Teniente General, Contralmirante, 220,00
Brigadier General; '
Edecan de autoridades ubicadas en los grados 10 y 9 de la escala del
Nivel Jerarquico Superior; v,

e) | Medico acompaniante del presidente o vicepresidente de la republica.

Servidores y servidoras, autoridadés nominadoras, primeras y segundas
a) |autoridades institucionales, siempre que se encuentren en los grados 5,
4, 3, 2y 1 de la Escala del Nivel Jerarquico Superior;

b) | Jefes departamentales;

c) | Servidores con roles de coordinadores de unidades o procesos; $
185,00

Servidores ubicados en los grados 20 hasta el 15 de la escala de 20
grados;

Coroneles, Capitan de Navio, Teniente Coronel, Capitan de Fragata,
Mayores, Capitan de Corbeta, capitanes, Teniente de Navio; y

f) | Suboficial Mayor, Suboficial Primero.
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o Servidores ubicados en los grados 17 hasta el 7 de la escala de 20
%) grados;

b) | Personal de seguridad; y,

Tenientes, Teniente de Fragata, Subteniente, Alférez de Fragata,
Suboficial Segundo, Sargento Primero y Sargento Segundo.

"
xr

a) | Servidores ubicados en los grados del 6 al 1 de la escala de 20 gradég -

b) | Cabo primero, Cabo Segundo, Soldado, Marinero y Policia; y, 2

Obreras y Obreros del sector publico amparados en el Cédigo de

©) Trabajo

Estos valores se ajustaran automaticamente cuando el Ministerio del Trabajo,
= asi lo disponga.

Art. 26.- Coeficiente por pais.- Para el calculo del valor del viatico diario, se
aplicara la escala sefialada en el articulo 25 del presente Reglamento,
multiplicado por el "coeficiente de viatico al exterior" del pais al que viajen las y
los servidores, obreras u obreros, que sean legalmente autorizados.

El listado del "coeficiente de viatico al exterior" sera definido, actualizado vy
publicado en el portal institucional del ente rector de las finanzas puUblicas.

Art. 27.- Pasaporte, visas, tasas e impuestos.- El valor del pago, por concepto
de viaticos, por el desplazamiento al exterior, a cumplir tareas oficiales o
servicios institucionales derivados de las funciones de un puesto, capacitacion o
formacion cubre los costos del pasaporte y tasas e impuestos aeroportuarios que
no estén contemplados en el costo de los pasajes.

El valor correspondiente a visas y/o formularios de solicitud de las mismas, se
reconocera al servidor publico en la liquidacion del viatico, previo a la
presentacion de la constancia del pago:

Art. 28.- Calculo de la movilizacién, transporte y subsistencia en el
exterior.- El calculo de las movilizaciones, transporte y subsistencias fuera del
pais, se realizara de la siguiente manera:

a) El valor por concepto de movilizacién o transporte, debe ser la tarifa que
regularmente aplican las compariias 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, para lo
cual se debe presentar comprobantes de venta legalmente conferidos y/o recibos
electronicos; vy,
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b) El valor de la subsistencia es el equivalente al valor determinado en los Arts.
25 y 26 de este reglamento, dividido para dos.

Tpayos®™
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Art. 29.- De la asistencia a eventos en el exterior.- En el caso de que la
maxima autoridad o los servidores de la institucion asistan a eventos en los
cuales la institucién en que laboran o las instituciones de otros estados, cubran el s
todos los gastos de hospedaje, movilizacién y alimentacién, los servidores 1o
tendran derecho a viaticos o subsistencias En este caso Unicamente 'se les e it

/"_\
cubrira los costos determinados en el articulo 27 de este reglamento. - R P M ﬂ

ot
§ gl

=< Dr.Anibal Alberto Puga Pefia

CAPITULO VIII T o p
DEL PROCEDIMIENTO e
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Art. 30.- Restriccion al pago de viaticos.- Los viaticos determinados de acuerdo
con las disposiciones precedentes, seran pagados solamente en caso de que el
desplazamiento al exterior, a cumplir tareas oficiales o servicios institucionales
derivados de las funciones de un puesto, no exceda de 15 dias continuos, fuera
del pais del lugar habitual de trabajo. Si por necesidades de servicio se
sobrepasara este limite, se reconocera a partir del dia 16 del desplazamiento,
hasta el limite de treinta dias calendario, el ochenta y cinco por ciento (85%) del
valor establecido en los articulos 25, 26 y 28 literal b), del presente reglamento.
Si el desplazamiento al exterior para el cumplimiento de servicios institucionales
supera los treinta dias, a partir del dia treinta y uno, la institucién en la que presta
servicios la o el servidor u obrero no pagara viaticos, ni subsistencias.

Unicamente cubrira los costos por hospedaje y alimentacion, los cuales no
podran ser superiores al valor de viaticos y/o subsistencias segln sea el caso
conforme a lo establecido en este reglamento.

Art. 31.- Autorizacion de viaje al exterior, para cumplir tareas oficiales o
servicios institucionales derivados de las funciones de un puesto.-

Las autorizaciones de viaje al exterior, para cumplir tareas oficiales o servicios
institucionales derivados de las funciones de un puesto de las servidoras,
servidores, obreras u obreros que laboren en el Registro de la Propiedad vy
Mercantil del Cantén Cayambe, se las realizara a través del correspondiente
acuerdo o resolucién, segun sea el caso, previa autorizacion del Registrador.

Art. 32.- Pago anticipado.- Los valores correspondientes a viaticos,
subsistencias y de ser el caso, gastos de representacion del pais, se pagaran a
los servidores de la Institucion en forma previa al inicio del cumplimienfo de la
licencia de servicio institucional, para lo cual la Gestién Financiera, tramitara el
pago respectivo inmediatamente luego de que cuente con la autorizacién
motivada de la autoridad nominadora.

Art. 33.- Invitaciones para c;:»ro?ramas y eventos de capacitacion.- En caso
de que la maxima autoridad o los servidores del Registro de la Propiedad y
Mercantil, asistan a eventos en los que las instituciones u Organismos de otros
Estados cubran alguno de los siguientes gastos: hospedaje, alimentacion, el
servidor no recibira el valor correspondiente a viaticos, en cuyo caso debera
presentar la factura o nota de venta de los gastos de hospedaje, alimentacion,
documentos de viaje, tasas e impuestos que no hayan sido cubiertos por
aquellas Instituciones u Organismos. El reconocimiento de estos gastos en
ninguin caso podra superar el 85% del valor del viatico.
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Art. 34.- De la responsabilidad del pago de viaticos.- Las servidoras y
servidores de la Gestion Financiera o la que hiciera sus veces, encargados del
control y respectivo desembolso de viaticos y subsistencias, asi como los
beneficiarios de los mismos, seran solidariamente responsables del estricto
cumplimiento del presente reglamento. - /_\\
=4
Art. 35.- Liquidacion de viaticos.- La Gestion Financiera o la que hiciera sus _—
veces, sobre la base de los justificativos o informes presentados por las RP [:
serwdoras servidores, obreras u obreros, realizara la liquidacion de los waﬂcos

por el numero de dias efectivamente utilizados. 9 “‘m

Dr. Anibal AlbertoPuga Pefa

Art. 36.- Del presupuesto.- La aplicacion presupuestaria del presente
reglamento se efectuara con los recursos asignados en cada uno de los
presupuestos institucionales aprobados.

Art. 37.- De los informes del cumplimiento de servicios institucionales en

. el exterior.- Dentro del t¢érmino de 4 dias de concluido el viaje al exterior para
cumplir tareas oficiales o servicios institucionales derivados de las funciones de
un puesto, las servidoras, servidores, obreros u obreras presentaran a la maxima
autoridad o a su delegado un informe de las actividades y productos alcanzados
(formulario ubicado en la pagina web del Ministerio del Trabajo
www.trabajo.gob.ec); en el que constara la fecha y hora de salida y llegada al
domicilio o lugar habitual de trabajo, el cual debera ser enviado a la Gestion
Financiera o la que hiciera sus veces para el tramite respectivo.

Al informe se adjuntara los pases a bordo en caso de transporte aéreo, fluvial o
maritimo o boletos en caso de transporte terrestre, con la respectiva fecha y hora
de salida. Si para el cumplimiento de los servicios institucionales en Venezuela,
Colombia, Peru, Bolivia o Chile se utilizan un vehiculo institucional desde el
Ecuador, la Gestion Administrativa o de servicios institucionales registrara en
una hoja de ruta el tipo de vehiculo, nimero de placa, kilometraje recorrido y los
nombres y apellidos del conductor.

Para el caso de las servidoras, servidores, obreras u obreros, en que su
movilizacién se realice en transporte aéreo o naval institucional o de charter y
este haya sido proveido por una institucién publica, Unicamente deberan hacer
constar esta particularidad en el informe de cumplimiento de servicios
institucionales en el exterior a la Gestién Financiera o la que hiciera sus veces.

En el caso que la entidad no disponga de movilizacion institucional y que esta no
pueda realizarse a través de los medios de transporte aéreos o naval
comerciales, se lo podra realizar a través de medios de transporte contratado,
alquilado o de uso colectivo, para lo cual la Gestion Administrativa o de servicios
institucionales, presentara los justificativos correspondientes sobre la utilizacion
de estos servicios, considerando las siguientes directrices:

a) Los vehiculos contratados o alquilados deberan reunir las condiciones de
seguridad necesarias y la capacidad suficiente para trasladar al personal:
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b) El transporte contratado o alquilado serd de una compafiia o institucién
legalmente reconocida, cuyo costo oscile entre los precios del mercado

internacional; R
¢) Se planificara para que se maximice el uso que se dé al transporte contratado.~* -
o alquilado y se minimicen los costos; y, e

d) Para el caso de traslado de servidoras, servidores, obreras u obreros dentro— —.
de las ciudades donde se cumplen las tareas oficiales o servicios institucionaliP
derivados de las funciones de un puesto, se utilizaran los medios de transpo gl i R
masivo y excepcionalmente podran utilizarse taxis por un costo de pas‘aje“'d% | e
hasta un maximo de 20 USD diarios, multiplicado por el coeficiente estab_leci_dbh _—
en el articulo 26 de este reglamento para el pais, en el que se encuentrg. lgls . wg@ et
servidora, servidor, obrera u obrero. En el informe respectivo debera constar la

hoja de ruta en la que se establezca el lugar de partida, lugar de destino y el

costo de la movilizacion.

Cuando una servidora, servidor, obrero u obrera utilizare un nimero de dias
mayor o menor al solicitado para cumplir tareas oficiales o servicios
institucionales derivados de las funciones de un puesto en el exterior, asi lo hara
constar en los justificativos o informes respectivos, a fin de que la Unidad
Financiera realice la liquidacién a través del reintegro o devolucién de las
diferencias que le corresponda a la o el servidor u obrero o a la institucion.

Cuando el cumplimiento de servicios en el exterior sea superior al nimero de
dias autorizados originalmente, al informe se debera adjuntar la comunicacion
mediante la cual la autoridad competente o su delegado autorizaron la extension
del tiempo para el cumplimiento tareas oficiales o servicios institucionales
derivados de las funciones de un puesto.

En el evento de que el cumplimiento de tareas o servicios en el exterior se
suspenda por razones debidamente justificadas, la servidora, servidor, obrero u
obrera comunicara por escrito a la autoridad nominadora o su delegado y a la
autoridad financiera para que la servidora, servidor, obrera u obrero proceda al
reintegro o devolucion de lo que corresponda.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA: Cumplir y aplicar las disposiciones del presente Reglamento Interno,
lo que implica el calculo y pago de los valores correspondientes siempre que se
cuente con la disponibilidad de fondos asignados en el afio fiscal
correspondiente;

SEGUNDA: Verificar que las facturas o notas de venta y otros documentos
autorizados por concepto de _combustible y otros gastos, cumplan con los
requisitos establecidos en el Reglamento de Comprobantes de Venta y de
Retencion, emitido por el Servicio de Rentas Internas (SRI);

TERCERA: La Gestion Financiera y Contabilidad, realizaran el control previo y
concurrente de los desembolsos, asi como verificaran los documentos de
soporte, que respaldan los pagos;

CUARTA: Le correspondera a las y los servidores piblicos el anticipo de viaticos
en el interior y exterior, asi como también pasajes al interior y exterior cuando no
se haga uso del vehiculo institucional, de acuerdo a los valores establecidos por
licencia en representacion de la institucion, se exceptta para estos gastos la
asistencia a capacitacion ya que la institucion cubrira el costo de capacitacion y

Dir:: Alianza y Juan Montalvo {Centro Comercial Popular)
Tel.: 02 2360-299 /02 2111-065
Email: info@rpcayambe.gob.ec
www.rpcayambe.gob.ec
CAYAMBE-ECUADOR

= e —— i — —







OFI -
\?’vn, . BD"O
nd

C s Pgitodsle Fapicdudy Honcartl del Canton Cayant

i Cavrox st =

otorgara permisos oficiales para la asistencia a estos eventos, tanto en el interior
como en el exterior del pais.

QUINTA: Le correspondera a la maxima autoridad el anticipo de viaticos en el
interior y exterior, asi como también pasajes al interior y exterior cuando no se
haga uso del vehiculo institucional, de acuerdo a los valores establecidos en
representacion de la institucion a congresos, talleres, capacitacién, reunion de
trabajo, entre otros, en concordancia al art. 3 inciso 3) del presente reglamento
interno.

SEXTA: De la ejecucion de la presente Resolucion, ?‘ue entrara en vigencia a
partir de su aprobacion, encarguense a la Gestién de Talento Humano poner en
conocimiento de todos los servidores del Registro de la Propiedad y Mercantil
del Cantén Cayambe.

SEPTIMA: En los anexos se adjunta los modelos de formularios para solicitud
de servicios institucionales e informes de cumpkmiento de servicios
institucionales para los servidores y trabajadores del Registro de la Propiedad y
Mercantil del Canton Cayambe, en el interior y exterior/del pais.

DISPOSICION DER OGATORI \
PRIMERA: Se deroga en forma expresa todo reglamenté Interno anterior de

viaticos y/o movilizaciones, gue contravenga las disposiciones establecidas en
el presente reglamento y de‘'mas nefmativa vigente. /

Dado en la ciudad de Cayambe/a los 16 dias/del més dé septiembre del 2021.

] Dr. Anibal Aiberto Puga Pefa -
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SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITDCI
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SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES [FECHA DE SOLICITUD: X.X-XX-XXXX A Anbal Alberto Puga .e _,L-‘J‘ﬁ
XX-XXXX-XXXX-RPMCC-XXXX o5, )
[ “: w \"a 3 (J- ﬂ*“\ (.\'::
(5] ¥ - o
W ".w:l! WL b O’(:\'LC :'( f“:
VIATICOS MOVILIZACIONES SUBSISTENCIAS ALIMENTAC[(?‘P,Q: v n".'-ﬂ‘ﬁ e
DATOS GENERALES
IAPELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR PUESTO QUE OCUPA:
ICIUDAD - PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O EL SERVIDOR
FECHA LLEGADA (dd-mmm- _
FECHA SALIDA (dd-mmm-aaaa) HORA SALIDA (hh:mm) aaaa) HORALLEGATYY (hirom)
SERVIDORES QUE INTEGRAN LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES:
DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A EJECUTARSE
TRANSPORTE
TIPO DE SALIDA LLEGADA
TRANSPORTE NOMBRE DE RUTA
{Aéreo, te.:le:,l;;, maritimo, TRANSPORTE FECHA HOR FECHA HORA
dd-mmni-anaa A hh dd a hh:mm
DATOS PARA TRANSFERENCIA
NOMBRE DEL BANCO: TIPO DE CUENTA:

—

No. DE CUENTA:

FIRMA DE LA O EL SERVIDOR SOLIGﬁANTE ‘?

FIRMA DE LA O EL RESPONSABLE DE LA
UNIDAD SOLICITANTE

NOMBRE DE LA O EL SERVIDOR
AXXXXXXXXXXXXX

NOMBRE DE LA 0 EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD SOLICITANTE
AXXXXXXXXXXXXXX

FIRMA DE LA AUTORIDAD NOMINADORA O SU
DELEGADO

NOMBRE DE LA AUTORIDAD NOMINADORA O SU DELEGADO
XXXXXXXXXXXXXXXXXXX

NOTA: Esta solicitud dehera ser pr\esenmdn para su Autorizacion, con por lo
menos 72 horas de i i

I de los servicios institucionales;
salvo el caso de gue por ne:esldndes institucionales Ia Autoridad Nominadora
autorice.

* De no exislir disy

it i]idﬂd presuy

tamte la solicitud

como la

« Elinforme de Servlclos Instltucnon.a!es debera presentarse dentro del término de
4 dias de plido el servicio insti
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ANEXO 2
¥ AN
o Regisiio de la Propiedad y Mercanti @ P T n vinistedo, . )
RPMCC del Conion Coyamoe YFGprte 0009 ol Trabejs~ L}
INFORME DE SERVICIOS INSTITUCIONALES Y =SS ot
N° SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA ) _
CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS P Bt i
- el FECHA DE INFORME (dd-mmm—.:.zlsﬁe\z\:‘a)_x 3 s
<
XX-XXXX-XXX-RPMCC-XXXX XX-XX-X XX X0 50 w0 oo a0 coi cof
DATOS GENERALES
APELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL _
SERVIDOR PUESTO QUE OCUPA:
XXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXX

CIUDAD - PROVINCIA DEL SERVICIO
INSTITUCIONAL
XXXXXXXXXXXX

NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE
LA O EL SERVIDOR
XXXXXXXXX

SERVIDORES QUE INTEGRAN EL SERVICIO INSTITUCIONAL:
KXXXXXXXX.......

INFORME DE ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ALCANZADOS
Me permito poner en conocimiento el informe de actividades realizadas y los productos alcanzados
conforme el siguiente detalle:
Fecha de Inicio de la Comision: XX/XX/XXX
Hora:
DETALLE DE ACTIVIDADES:

Fecha de Fin de la Comision: xx/xx/xxxx

ITINERARIO SALIDA LLEGADA NOTA
Estos datos se refieren al tiempo efectivamente utilizado en

ddFECHA );X)Eii )g();}}éi' el cumplimiento del servicio institucional, desde la salida
i del lugar de residencia o trabajo habituales o del
HORA cumplimiento del servicio institucional segtin sea el caso,
hh:mm XX:XX XX:XX hasta su llegada de estos sitios.

TRANSPORTE
TIPO DE
RANCEIATE NOMBRE DE SALIDA LLEGADA
{Aérea, terrestre, TRANSPORTE RUTA FECHA HORA FECHA HORA
maritimo, otros) dd-mmm-azaan hh:mm dd-mmm-aaaa hh:mm
KK : XXX _

XXX XXX XXX XXXX XX:XX XXXX XX:XX

NOTA: En caso de haber utilizado transporte publico, se deberd adjuntar obligatoriamente los pases a bordo o
boletos.

OBSERVACIONES

FIRMA DE LA O EL SERVIDOR NOTA

Dir...Alianza y Juan Montalvo {Centro Comercial Popular)
Tel.: 02 2360-299 /02 2111-065
Email: info@rpcayambe.gob.ec
www.rpcayambe.gob.ec
CAYAMBE-ECUADOR







B
&\p?“f’ff""’_@&
{ops  Sigstodits Fapididy Mocantl ded Cntln Cayonte
= / &
% i & 4
oqh“ﬁ,
Ctargy eas™
° El presente informe deberd presentarse dentro del término
de 4 dias del cumplimiento de servicios institucionales, caso
contrario la liquidacion se demorard e incluso de no |
presentarlo tendria que restituir los v‘aloré‘sperg’ib‘f&i(ﬁ o o
Cuando el cumplimiento de servicios ins ;i}.ﬂﬂfﬂ\%la‘-;-;,. !
NOMBRE: XXXXXXXXX superior al nimero de dias autorizados, se deberd adjuntaria | %
XXXXXXXXX autorizacién por escrito de la Maxima Au Yo
Delegado : )
' i me Anibald :::‘
FIRMAS DE APROBACION e\ & ﬂ:";o«
FIRMA DE LA O EL RESPONSABLE DE LA FIRMA DE LA O EL JEFE INMEDIAT@,DELA Q B fwtag
UNIDAD DEL SERVIDOR COMISIONADO RESPONSABLE DE LA UNIBERL s oo 0050 50
NOMBRE: XXXXXXXXXXXXX NOMBRE: XXXXXXXXXXX
XXXXXXXXX XXXXXXXXXX
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