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RCS-S0-15-03-2016
EL CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO

CONSIDERANDO:
Que, el art. 355 de la Constitucién, reconoce a las universidades vy escuelas
politécnicas autonomia académica, administrativa, financiera vy

organica, acorde con los objetivos del régimen de desarrollo y los
principios establecidos en la Constitucién. Se reconoce a las universidades
y escuelas politécnicas el derecho a la autonomia, ejercida y comprendida
de manera solidaria y responsable:

Que, el Art. 17 de la Ley Orgéanica de Educacion Superior reconoce a las
universidades y escuelas politécnicas autonomia academica, administrativa,
financiera y organica, acorde con los principios establecidos en la
Constitucion de la Repiblica. En el gjercicio de autonomia responsable, las
universidades y escuelas politécnicas mantendran relaciones de reciprocidad
y cooperacion entre ellas y de estas con el Estado y la sociedad:;
ademas observaran los principios de Justicia, equidad, solidaridad,
participacion ciudadana, responsabilidad social y rendicion de cuentas,

Que, el Articulo 123 de la Ley Organica de Servicio Publico determina
que  la reglamentacion para el reconocimiento y pago de viaticos,
movilizaciones y subsistencias serd expedida mediante Acuerdo del
Ministerio de Relaciones Laborales de conformidad con la Ley.

Que, mediante Acuerdo Ministerial N°MDT-2016-0082 el Ministerio de Trabajo,
publicado en el Primer Suplemento del Registro Oficial No. 724, del viernes
01 de abril del 2016, se expide la Reforma a la Norma Técnica para el Pago
de Viaticos, Subsistencias, Movilizaciones y Alimentacion dentro del Pais
para las y los Servidores y las y los Obreros en las Instituciones del Estado.

Que, mediante Acuerdo Ministerial N°MRL-201 1-00051 el Ministerio de
Relaciones Labores, publicado en el Registro Oficial Suplemento No. 392,
del jueves 24 de febrero del 2011, se expide el Reglamento para el pago de
Viaticos, Movilizaciones y Subsistencias en el Exterior, para las y los
Servidores y Obreros Piblicos.

Que, el Art. 22 literal f) del Estatuto Organico de la UPSE establece como funciones
del Consejo Superior Universitario: Aprobar los Reglamentos Tnternos vy sus
reformas, indispensables para regular el funcionamiento académico y
administrativo de la UPSE, debiendo remitirlos al Consejo de Educacion
Superior para su conocimiento:
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Que, ¢s necesario actualizar y fijar normas y procedimientos para la correcta
aplicacion de las disposiciones legales que cubran los gastos ocasionados por
la  movilizacién temporal de autoridades, docentes, trabajadores vy
representantes estudiantiles que se desplazan para cumplir tareas oficiales
fuera del lugar habitual de su trabajo, a través de licencias de servicios
institucionales, asi como racionalizar y optimizar el uso de los recursos
presupuestarios asignados para este concepto.

En uso de sus atribuciones,

RESUELVE:

EXPEDIR EL SIGUIENTE REGLAMENTO INTERNO PARA EL PAGO DE VIATICOS,
MOVILIZACIONES, HOSPEDAJES, ALIMENTACION Y SUBSISTENCIA; PARA EL
CUMPLIMIENTO DE LICENCIAS DE SERVICIOS INSTITUCIONALES DENTRO DEL
TERRITORIO NACIONAL Y EN EL EXTERIOR.

CAPITULO 1
OBJETO, AMBITO Y RESPONSABILIDAD

Art. 1.- Objeto.- El presente Reglamento tiene por objeto regular el procedimiento que
norme los pagos correspondientes por conceptos de viaticos movilizaciones, hospedajes,
alimentacion y subsistencia; de las autoridades, empleados, funcionarios, servidores y
representantes de gremios, declarados en Comision de Servicio y que tenga que
desplazarse fuera de su domicilio y/0 lugar habitual de trabajo, dentro del pais o en el
extranjero, para cumplir con actividades inherentes a los fines y objetivos de la
UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA vy de la Educacién
Superior.

Art. 2.- Ambito.- Las disposiciones de este Reglamento son aplicables a todas las y los
servidores de la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena, v lo sefialado en el
articulo 3 de la Ley Organica del Servicio Publico, con las excepciones previstas en el
articulo 94 de la ley antes mencionada.

Art. 3.- De la responsabilidad de la Unidad de Talento Humano y Direccién
Financiera.- Es responsabilidad de la Unidad de Talento Humano mantener un registro
pormenorizado de las autorizaciones para el cumplimiento de las Comisiones de
Servicios concedidas dentro de cada gjercicio fiscal, con los respectivos informes. Le
corresponde a la Direccion Financiera, efectuar el desembolso de los valores por
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los conceptos establecidos en este Reglamento y efectuar el respectivo control con la
documentacion de soporte. Cada uno de los involucrados en el proceso, en su ambito de
accion, incluyendo a los beneficiarios: seran personal y pecuniariamente responsables
del estricto acatamiento de las disposiciones contempladas en este Reglamento.

CAPITULO I
COMISION DE SERVICIOS

Art. 4.- De la Comisién de Servicios.- Es el acto administrativo por medio del cual, la
autoridad competente de la UPSE, dispone y autoriza la movilizacion fuera de su
domicilio y/ o lugar habitual de trabajo de las autoridades, empleados, funcionarios,
servidores y representantes de gremios, declarados en comisién de servicio en la
institucion, para desempefiar actividades inherentes a los fines y objetivos de la
UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA y de la Educacién
Superior.

La Comision de Servicios se determina en una “Solicitud de Movilizacion™,
proporcionada x la unidad de talento humano donde se especificara: los nombres,
funciones que cumple el comisionado en la UPSE, ademas: lugar, motivo de la
comision, fecha de salida y retorno, v tipo de transporte a utilizarse.

Art. 5.- Comision de Servicios dentro del Pais.- La declaracién en comision de
servicios dentro del pais, la determinara y autorizara el Rector y a las autoridades en su
orden jerarquico correspondiente.

Por excepcion, y si existe disponibilidad presupuestaria, asi como si es un programa
contemplado en el Plan Operativo Institucional, podran ser declarados en comision de
servicios dentro del territorio nacional, los docentes y demas servidores universitarios a
los cuales se les haya encargado el cumplimiento de las actividades programadas en
beneficio de la UPSE.

Art. 6.- Comision de Servicios al Exterior.- La declaracién en comision de servicios
al exterior sera determinada y autorizada por el Consejo Superior Universitario, dentro
del 4mbito de su competencia, para los siguientes casos: Rector, Vicerrectores y
Decanos. Para el efecto, el Consejo Superior Universitario expedird la correspondiente
resolucion, debiendo el Rector disponer la aplicacion y ejecucion de la resolucién en
el formulario correspondiente de viajes al exterior.

Art. 7.- Presentacién de la Solicitud de la Comisién de Servicio Dentro del Pais o
al Exterior.- Toda solicitud de comision de servicio al Interior o al exterior, sera
concedida, autorizada y tramitada por lo menos con una semana de anticipacion a la \
comision, salvo los casos que se consideren de caracter prioritario. )U\
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Art. 8.- De la Autorizacién de Ia Comision de Servicios.- Las autoridades
responsables de autorizar las comisiones de servicio velaran por la racionalidad de los
desplazamientos, los mismos que se concederdn tnicamente para casos indispensables
previamente justificados, siempre que exista la respectiva disponibilidad presupuestaria.
Es de responsabilidad pecuniaria de quien solicita, autoriza y realiza el
cumplimiento del plan de trabajo, motivo de la comision.

Art. 9.- Prohibiciones.- Prohibase declarar en comision de servicios durante dias
festivos o de descanso obligatorio, salvo en casos excepcionales debidamente
Justificados y autorizados por el Rector.

CAPITULO Iii

DEL DOMICILIO Y/O LUGAR HABITUAL DE TRABAJO, VIATICOS,
SUBSISTENCIAS, HOSPEDAJE, ALIMENTACION Y MOVILIZACIONES

Art. 10.- Del Domicilio v/ o lugar habitual de Trabajo.- El domicilio y/ o lugar
habitual de trabajo, es aquel donde el servidor universitario trabaja normalmente y se
circunscribe al cantén donde se sitia la oficina a la cual debe reportar su asistencia
laboral.

Art. 11.- Vidtico.- Es el estipendio monetario o valor diario que se asigna por
necesidades de servicio y de acuerdo con la disposicion de ley y éste reglamento interno,
S¢ reconoce y paga a las autoridades y demds servidores universitarios de la UPSE,
declarados en comisién de servicios institucionales, cuando tienen que pernoctar fuera
de su domicilio y /b lugar habitual de trabajo, destinado a los gastos de alojamiento vy
alimentacion en el lugar donde cumple la comision.

Art. 12.- Subsistencia.- Es el valor destinado a sufragar los gastos de alimentacion de
las autoridades, funcionarios y servidores de la UPSE en el lugar donde cumplen la
licencia de  servicios institucionales con subsistencias cuando tengan que
desplazarse fuera de su domicilio y lugar habitual de trabajo por Jornadas de 6 a 8 horas
diarias de labor, y cuando el viaje es de ida y regreso v no requiere pernoctar. El monto
de la subsistencia sera el equivalente al valor del viatico diario, dividido para dos.Para
el reconocimiento de este concepto, las horas se contaran a partir del momento en el que
se inicie el desplazamiento hasta la hora de llegada a su domicilio y/o lugar habitual de
trabajo, incluso cuando estos momentos inicien y terminen en dias distintos. Se deberan
incluir en el informe respectivo los detalles y justificativos de las horas de salida y
retorno, acompafiando los pases a bordo, pasajes o la hoja de ruta de los vehiculos
institucionales.
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Art. 13.- Del hospedaje.- Es el estipendio monetario o valor diario destinado a cubrir
los gastos por alojamiento de las autoridades, y demas servidores universitarios de la
UPSE, que desempefien actividades inherentes a la comision de servicio, en la que
deban pernoctar en una localidad distinta a la de su domicilio y/ o lugar habitual de
trabajo.

Art. 14.- De la alimentacién.- Sc reconoce ¢l pago por alimentacion cuando la licencia
deba realizarse fuera del domicilio y/o lugar habitual de trabajo por jornadas de 4 hasta
6 horas diarias y el viaje de ida y de regreso se efectie el mismo dia.

Art. 15.- De la movilizacion.- La movilizacion comprende: a) los gastos por el
transporte que se utilice para que los servidores lleguen al lugar del cumplimiento de
los servicios institucionales y regresen a su domicilio y/o lugar habitual de trabajo; y,
b) los gastos que se generen por el desplazamiento entre los terminales ya sean aéreos
o terrestres; y el domicilio y/o lugar de cumplimiento de los servicios.

Art. 16.- Del pago por movilizacién vy transporte.- Los gastos de transporte
corresponden al pago del valor de los pasajes de ida y retorno al lugar de la comision de
servicio, estos no podran exceder de los costos o tarifas normales que apliquen las
compafiias nacionales y extranjeras de transportacion a la fecha de adquisicion del
correspondiente pasaje o flete.

Los gastos incurridos por desplazamientos no programados en el cumplimiento de una
Comision de Servicios, seran reembolsados por la Direccion Financiera o al
Departamento que corresponda, con base en la presentacion de comprobantes de venta
legalmente conferidos, facturas, notas de venta yh comprobantes electronicos; y al
informe del cumplimiento de la Comisién de Servicios en el que debera constar el
motivo del desplazamiento, el lugar de partida, lugar de destino y el costo del pasaje
adquirido para la movilizacion.

Art. 17.- Del Transporte proporcionado por la UPSE.- No habra lugar al pago de
transporte, cuando los medios utilizados para el efecto, los proporcione la UPSE, o la
entidad publica que solicite la Comisién de Servicios. Para el efecto, la Direccién
Administrativa, entregara al conductor un fondo para cubrir los costos de combustibles.

Art. 18.- Del tramite de pasaje aéreo.-Cuando se haya autorizado la Comisién
de Servicios y ésta incluya la necesidad de pasajes aéreos, la Direccion Financiera de
la UPSE tramitara su adquisicion y entrega oportuna al servidor. previo registro y firma
de recepcion. &‘_

CAPI’T‘ULO}V ]
DE LOS VALORES PARA EL CALCULO DENTRO DEL PAIS
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Art. 19.- Del valor del cdlculo.- Para los efectos y pago de los conceptos de viaticos,
hospedaje, subsistencia, alimentacion y movilizacién dentro del Pais, la Direccién
Financiera realizard el cdlculo considerando los valores establecidos en la siguiente tabla.

TABLA PARA EL CALCULO DEL PAGO DE VIATICOS EN EL INTERIOR

i NIVELES VALORES (USD)
’ PRIMER NIVEL

Rector

Vicerrector (a)

Decanos, Directores de Carrera, Directores
Departamentales, Secretaria General,
Procuraduria, Servidores Pablicos $130
(9.10,11,12,13,14)

SEGUNDO NIVEL
Tesorero, Contador, Jefes de Secciones,
Docentes, Coordinadores Académicos, Jefes
Departamentales, Directores Técnicos de
Area. Profesionales en Carrera, Profesionales
1,2,3.4,5.6
$80
Personal Administrativo y representantes de
gremios laborales y estudiantiles, , Asistente
Administrativo A y B, Técnico A y B.
| Auxiliares de Servicio A y B

Art. 20.- Los vidticos determinados, se pagaran para comisiones de servicio que
no excedan de diez dias laborables continuos en un mismo lugar de trabajo.

Si por necesidades de servicio se sobrepasara este limite, cualquiera sea la zona en que
s¢ encuentre con licencia, se reconocerd desde el primer dia hasta el limite de 30 dias
calendario, el 70% del valor del viatico diario.

CAP‘iTq LOV
DE LOS VALORES PARA EL CALCULO PARA EL EXTERIOR

Art. 21.- El cdlculo de los vidticos al exterior.- Se reconoce el pago de viaticos y de
los valores adicionales a los viaticos, transporte y subsistencia a favor de los
comisionados que deban representar en el exterior a la Universidad, cuyo resultado sera
el de multiplicar el valor diario de la tabla sefiala en este articulo, por el coeficiente
asignado a cada pais de acuerdo al Anexo N.- 1.
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TABLA PARA EL CALCULO DEL PAGO DE VIATICOS EN EL EXTERIOR

CONDICION VALOR
DIARIO
(USD)
PRIMER NIVEL
Rector ] $220
Vicerrector (a)
SEGUNDO NIVEL
Decanos, Directores de Carrera,
Directores Departamentales,
Secretaria General, Procuraduria, $185

Servidores Publicos
(15,16, 17.1, 19,20)
TERCER NIVEL

Tesorero, Contador, Jefes de
Secciones, Docentes,
Coordinadores Académicos, Jefes $170
Depa:tamentals;s, Directores
Técnicos de Area, Profesionales
en Carrera, Profesionales
(14,13,12,11,10,9,8,7)

CUARTO NIVEL

' Personal Administrativo  y
representantes de gremios
laborales y  estudiantiles, . $160

Asistente Administrativo A y B,
Técnico A y B. Auxiliares de
Servicio Ay B (6,5,4,3,2,1) ]

Art. 22.- De los documentos de viaje, tasas e impuestos al exterior.- 1.a UPSE
reconocera servicios a las autoridades, y demés servidores universitarios de la
institucion por el cumplimiento de las comisiones institucionales, los valores a pagar
por documentos de viaje, seguros, visas, tasas e impuestos aeroportuarios debidamente
Justificados, para lo cual se deberdn presentar las respectivas facturas.

Art. 23.- De la asistencia a eventos en el exterior parcialmente cubiertos.- Para el
caso de la asistencia a las autoridades y demas servidores universitarios a eventos en el
exterior, en donde una persona natural o Juridica, cubra parcialmente los gastos por
alojamiento, alimentacion y/0 movilizacién de los servidores declarados en Comision
de Servicios, se reconocera como viatico parcial los rubros no cubiertos por el tercero
de acuerdo a lo establecido en este Reglamento. Para el calculo del viatico parcial se

—%

consideraran lo establecido en la tabla correspondiente al articulo 22 del presente )L'\Jf

Reglamento.
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CAPITULO VI
TRAMITE

Art. 24.- Del Tramite y aprobacién de vidticos, subsistencias, alimentaci6n y
pasajes.- Para el tramite y aprobacion de vidticos, subsistencias, alimentacion y pasajes,
se adoptaran los siguientes procedimientos:

a) Para la prestacién de servicios institucionales dentro del Pais, seran
autorizadas y motivadas por el Rector, con al menos 48 horas de
anticipacion a la fecha de la salida. Para lo cual se utilizard el Anexo N.-
2

b) Las solicitudes de comision de servicios, fuera del Pais: seran atendidas,
motivadas y autorizadas por el Rector o el Consejo  Superior
Universitario, segin el caso y conforme el Art. 6 del presente
reglamento, con al menos 5 dias de anticipacion.,

Art. 25.-De la Definicion de Montos a Entregar, Disponibilidad Presupuestaria y
Control de Documentacién.- La Direccion Financiera dispondra como parte del
control interno la definicion de montos a entregar, disponibilidad presupuestaria y
control de documentacion suficiente y competente. En el area contable se registrara el
valor correspondiente como ANTICIPO POR COMISION DE SERVICIOS
SUBSISTENCIA Y V]AT!COS, a la cuenta correspondiente, la misma que se
liquidara en atencién a las disposiciones del presente reglamento,

De no existir disponibilidad presupuestaria, la solicitud y autorizacién para el

cumplimiento de los servicios institucionales quedard insubsistente.

Art. 26.- Para el desplazamiento de los servidores o la disposicion de la utilizacion del
transporte institucional serd responsabilidad del Director Administrativa o las que
hiciera sus veces, para obtener la respectiva autorizacion,

Art. 27.- Del Control de Asistencia de la Comision de Servicios.- Una vez que se
cuente con la disponibilidad presupuestaria y la autorizacion correspondiente para el
cumplimiento de los servicios institucionales, se informara a la Unidad de Talento
Humano, sobre este particular; indicando el nombre de los servidores que cumplirdn
dichos servicios y los dias que permanecera fuera de su lugar habitual de trabajo, para
los efectos del control de asistencia.

CAPITULO VI
LIQUIDACION
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Art. 28.- Del Informe del Cumplimiento de Servicios Institucionales.- Cumplida la
comision de servicios, se debe presentar un oficio con el Informe de Servicios
Institucionales, conforme consta en el Anexo # 2; especificando las tareas cumplidas,
aprobado por el jefe inmediato, adjuntando: Los pasajes, boletos o tickets de transporte
utilizados para el desplazamiento al y desde el lugar de cumplimiento de los servicios
institucionales, las facturas, notas de ventas v/ o recibidos electronicos, las facturas de
gasolina, transporte y hotel en el término no mayor de tres (3) dias habiles, contados
desde la fecha de conclusion de la comision, caso contrario serdn notificados para la
restitucion inmediata de los valores recibidos: en caso de que no se presenten las facturas
de hotel, le seran reconocidos tinicamente los valores por subsistencia.

De la comision de servicios al exterior, el servidor presentara mediante memorando u
oficio dirigido al Rector o el Consejo Superior Universitario, segun corresponda, un
informe detallado de las actividades cumplidas, productos alcanzados, fechas y horas de
inicio y fin de la comision de servicios institucional.

Los viaticos serdn liquidados por el namero de dias utilizados efectivamente para el
cumplimiento de la comision de servicio: por el dia de retorno se reconocera el
valor equivalente a subsistencia.

Art. 29.- Los vidticos en el Pais o el exterior seran autorizados y liquidados por los dias
que efectivamente dure la comision de servicios, desde la fecha vy hora de salida hasta la
fecha y hora de retorno, asumiendo el comisionado la responsabilidad personal y directa
ante los 6rganos de control por los valores que hubiere recibido en exceso y no haya
Justificado.

Art. 30.- En caso de que el comisionado, no presentare la liquidacion definitiva
por vidticos, subsistencia, alimentacién o transporte, en el plazo estipulado en el Art. 30,
se presumird no realizada la comision, la Direccion Financiera dispondra el cierre de los
anticipos entregados, y su valor sera descontado.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- El presente Reglamento entrara en vigencia a partir de la aprobacion del
Consejo Superior Universitario y del cumplimiento del mismo, seran responsables los
Servidores que soliciten comision de servicio, la Direccion Financiera y la Direccion de SY
Talento Humano. )
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SEGUNDA.- Las disposiciones inherentes al otorgamiento y célculo de viaticos,
movilizaciones, hospedajes, alimentacion y subsistencia para los representantes
estudiantiles de la Universidad, se normara a través del instructivo que para efecto se
expida.

DISPOSICIONES DEROGATORIAS

PRIMERA.- Derdgase todas las disposiciones legales, de igual 0 menor jerarquia que se
opongan al contenido del presente reglamento

SEGUNDA.- Se deroga el Reglamento Interno para el Pago de Viaticos, Movilizaciones,
Subsistencias, Transporte y Alimentacion para el Cumplimiento de Licencias de Servicios
Institucionales dentro del Territorio Nacional y\en el Exterior, aprobado por el Consejo

Superior Universitario el 8 de noviembre del 070. " OO
'_:;,f_.r / o x I g

7/ [/ o
niversitarioa los veintiocho (28) dias

Dado en la Sala de Sesiones del Consejo Syipef;
del mes de octubre del afio dos mil dieciséi

Ocean. Johnpy Chavarria Viteri, PhD,"’._: ) :
RECTOR "o

CERTIFICO: Que el presente Reglamento fue aprobado en la sesion ordinaria nimero

T

15 del Consejo Superior Universifario,
mil dieciséis

8 los verittigcho (28) dias?_dq_l__aﬁo dos

\ <

«F w
F OENBETE . T i
3 SECRETARIA GENERAL 2
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ANEXO N.-1
COEFICIENTE POR PAIS
Pais Coeficiente
Afzanistan 1.40
Alrica Central 1,50
Albama 1,40
Alemania (Berlin) 1,49
Alemania (Boon) 1,48
Alemania (Hamburgo) 1,50
Angola 1,57
Arabia Saudita 1,38
Argelia 1,37
Argentina 1,22
Armenia 1,35
Australia 1,47
Austria 1,50
Azerbaivian 1,44
Bahamas 1,58
Bahrein 1,48
Bangladesh 1,26
Barbados 1,43
Belaris 141
Bélgica 1,46
Belice 1,43
Benin 1,52
Bhutan 1,38
Bolivia 1,13
Bosnia-Herzesovina 1.32
Botlswana 1,37
Brasil ] 1,40
Bulgaria 1,27
Burkina Faso 1,38
Burundi 1,39
Cabo Verde 1,41
Camboya 1,22
Camenin 1,44
Canadd (Montreal) 1,41
Canada (Ottawa) 1.45
Canada (Toronta) 1,48
Chad 1,56
Chile 1,33
China 1,44
Chipre 1,38
Colombia 1,26 )
N\
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Pais Coef
Comorcs 1,48
Congo 1,63
Congo, R, D. 1,49
Corea del Norte 1,46
Corea del Sur 1,79
Cosla del Mar(il 1,53
Costa Rica 1,25
Croacia 148
Cuba 1,39
Dinamarca 1,63
| Djibout 1,46
Egipto 1,27
El Salvador 1.31
Emiratos Arabes Unidos 1,41
Eritrea 1,33
Eslovaquia 1,27
Eslovenia 1,28
Esparia 1,46
Estados Unidos (Miami) 1,41
Estados Unidos (Nueva York) 1.63
Estados Unidos (Washington) 1,41
Estonia 1,27
| Etiopia 1,43
| Fiji 1,34
Filipinas 1,28
Finlandia 1,47
Francia (Lyon y demas) 1,49
Francia (Paris) 1,52
Francia (Departamentos de Ultramar) 147
Gabon 1,45
Gambia 1,36
Gaza 1,34
Georgia 1,34
(hana 1.41
Grecia 1,40
Guatemala 1,28
Guinea 1,29
Guinea-Bissau 1,54
Guyana 1,53
Haiu 1,39
| Honduras 1,33
Hong Kong 1,62
Hungria 1,42
India I37
j .| " L322
Iran 1,37
Trak 1,38
Irlanda 1,47
Islandia 1,68
Israel 1.34
Ttalia (Brindisi) 1,37 |
thalia (Roma) 1,50 ]
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[ Pais Coeficient
Jamaica 1.4
Japon 2,0
Jordania 12
Kazajstin 1,3
Kenia 1,3
Kirpuistin 1.3
Kiribati 1.5
Kuwait I3
Laos 1,3
Latvia 1.3
Lesotho 4
Libano 14
Liheria |4
Libia 1,3
Lituania 1,3
Luxemburgo 1.4
Macao 1.2
Macedonia 1.3
Madagascar 1.2
Malasia 1,2
Malawi 1,3
Maldivas 14
MJII 1 !4
Malta | !3
Mauritania 1.3
México 1,3
Moldavia 13
Monaco 1.5
Mongolia 1.2
Moroco 1,3
Mozambique 1,3
Myanmar 1,3
Namibia 1.3
Ncpa[ 1,3
Nicaragua 1.3
Niger I4

:N__igeria 1.4
Nome; 1.6
Nueva Caledonia 1.4
Nueva Zelanda 1,2
Oman 12
Paises Bajos 1.4
Pakistan 1,3
Panama 1,2
Papuia-Nueva Guinea 14
Paraguay 1,2
Peri 1,2
Polonia 1,3
Portugal 1,3
Qam 1 ,2
Reino Unido 1.5
Reptiblica Checa 1,2
Repuiblica Dominicana 14

Y
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P Coeficiente
Ruanda 1,37
Rumania 1,34
Rusia 1,58
Salomon, Islas 1,37
Samoa 1,37
Sanla Lucia 1,32
Santo Tomé y Principe 1,37
Senegal 1,42
Seychelles 1,53
Sierra Leona 1,46
Singapur 1,32
Somalia 1,10
Sri Lanka 1,29
Sudéfrica 1,41
Sudin 1,43
Suecia 1,50
Suiza 1,65
Surinam 1,27
Swaziland 1,38
Tailandia 1,26
Tanzania 1,37
| Tayikistan 1,39
Togo 1,45
Tonga 1,42
Trinidad / Tobago 1,36
Tunez 1,26
| Turkmenistin 1,59
Turquia 1,34
Ucrania 1,43
Uganda 1.26
Uruguay 1,25
Uzbckistin 1,29
Vanuatu 1,54 I
Venezuela 1,33
Vietnam 1,29
Yemen 1,26
Zambia 1,42
Zimbabwe 1,23
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ANEXO N.-2 SOLICITUD DE AUTORIZACION E INFORME DE SERVICIOS

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMENTO DE SERVICIOS
NSTITUCIONALES

ri(HA DE SOUCITUD {dd-mmm-aaaa)

CIUDAD - PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL

e il
VIATICOS | MOVILIZACIONES |J SUBSISTEMCIAS ALMENTACION
DATOS GENERALES
APELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR PUCSTO QUE OCUPA:

RVIDOR

HORA LLEGADA [hh:mm)

= | FECHA LLEGADA (dd-
FECHA SALIDA (dd-mmm-acog) HORA SALIDA (hh:mm) mmm-caaa)

NOMBRE DE LA UNIDAD A LA GUE PERTENECE LA O EL

[DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A EJECUTARSE

SERVIDORES QUE INTEGRAN LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES:

TRANSPORTE
|
TIPO DE TRANSPORTE NGWRREBE SALIDA LLEGADA
[Adran, tarrectre, TRANSPORTE RUTA
maritima, atros) FECHA FECHA HORA
_ dd-mmm-oaoa dd-mmm-aaag hhimm
3 B DATOS PARA TRANSFERENCIA RS
NOMBRE DEL BANCO: TIPO DE CUENTA: | No. DE CUENTA;
FIRMA DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD
FIRMA DE LA O EL SERVIDOR SOLICITANTE SOLICITANTE
MOMBRE GE LA O EL SERVIDOR NOMBRE DE L4 O EL RESPOMSABLE DE LA UMIDAD SOLICITANTE

B T | NOTA: Esta solicifud deierd ser presentada para =0 A in,
FIRMA DE LA AUTORIDAD NOMINADORA O sU DELEGADO tan pot [o menos 72 horas de anlicpacian al cumplimiento de (ox

servicos Institucionales; salve el coso de que por necesidodes

insttucional Autoridad Nomiaad torl
I

* De no exstir disponibiided Presupvestario, toro | salicited como
Iz autgrizeddn quedardn insuhsistentes

» B informe de Servicios bstitudondles deberd se dentro
del términa de £ dias d= cmplido el servido Instituzional

HOMBRE DE LA AUTORIDAD NOMINADORA O SU DELEGADD
Esta prohibido conceder serviclos Institucionales durante los dics de
d con excepeion de fos Maximas Auteridades & de

coses | f e brich [uekificod, por le Maximo
Aulorided o su Delegads. {

)
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DE VIATICOS, MOVILIZACIONES, HOSPEDAJES,

PARA EL CUMPLIMIENTO DE LICENCIAS DE SERVICTOS INSTITUCTONALES DENTRO DEL

INFORME DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO |
DE SERVICIOS INSTITUCIONALES |

FECHA DE INFORME (dd-mmm-aaaa)

DATOS GENERALES

APELLIDOS - NCMBRES DE LA O EL SERVIDOR

PUESTO QUE OCUPA:

CIUDAD — PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL

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

SERVIDORES QUE INTEGRAN EL SERVICIO INSTITUCIONAL:

INFORME DE ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ALCANZADOS

ITINERARIO | SAUDA | LLEGADA NOTA
FECHA T Estos datos se refleren al tiempo efectivamente
‘ utilizado en el cumplimiento del serviclo institucional,
desde lo salida del lugar de residencia o trabajo
HORA | habituales o del cumplimiento del servicio
institucional segun sea el coso, hasta su llegada de
estos sitios.
I L TR:M"ISPORTE__ et il
SALIDA LLEGADA
TIPO DE I HOR
TRANSPORTE NOMBRE DE FECHA FECHA A
[Aéreo, terrestre, TRANSPORTE RUTA dd-mmm- HORA dd-mmm- |
maritime, ofros) gaaa hh:mm acaa hh:
| mm
T

NOTA: En caso de hober utilizado transporte publico,
boletos.

se deberd adjuntar obligatariomente los pases a bordo o

FIRMA DE LA O EL

SERVIDOR COMISIONADO

NOMBRE:

OBSERVACIONES

NOTA

El presente informe deberd presentarse dentro del término
de 4 dias del cumplimiento de servicios institucionales, caso
contratio la liquidacion se demorard e incduso de no
presentarle tendric gue restituir los valores percibidos.

| Cuando el cumplimients de servicios institucionales s=a

superior ol nimerc de dios outorizades, se debera
adjuntar lo  autorizacién por escrito de la Méximo

FIRMAS DE APROBACION

FIRMA DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD DEL
SERVIDOR COMISIONADO

| NOMBRE:

| NOMBRE:

FIRMA DE LA O EL JEFE INMEDIATO DE LA O EL
RESPONSABLE DE LA UNIDAD
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