SERVICIO NACIONAL DE
DERECHOS INTELECTUALES

RESOLUCION No. 002-2019-DG-NI-SENADI

EL DIRECTOR GENERAL DEL
SERVICIO NACIONAL DE DERECHOS INTELECTUALES
-SENADI-

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador manifiesta que “Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores
puiblicos y las personas que actiien en virtud de una potestad estatal e¢jercerdan solamente
lus competencias y facultades que les sean atribuidus en la Constitucion y la Ley tendrdn el
deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y
ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion”;

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador prescribe que *(...) La
administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion,
coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion...”;

Que, el articulo 77 literal ) de la Ley Orgdnica de la Contraloria General del Estado, sefiala
que las maximas autoridades de las instituciones del Estado son responsables de los actos,
contratos o resoluciones emanados de sus autoridad y establece para estas. entre otras
atribuciones 'y obligaciones especificas la de "(...) e) Dictar los correspondientes
reglamentos y demds normas secundarias necesarias para el eficiente, efectivo y
economico funcionamiento de sus instituciones (...")";

Que, segin el articulo 10 del Cddigo Organico de la Economia Social de los
Conocimientos, Creatividad e Innovacién, publicado en el Registro Oficial Suplemento
Nro. 899 del 09 de diciembre de 2016, la Autoridad Nacional Competente en Materia de
Derechos Intelectuales: “(...)Es el organismo técnico adscrito a la Sccretaria de
Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, con personalidad juridica propia.
dotado de autonomia administrativa, operativa y financiera, que ejerce lus fucultades de
regulacion, gestion y control de los derechos intelectuales y en consecuencia tiene a su
cargo principalmente los servicios de adquisicion y ejercicio de los derechos de propiedad
intelectual, asi como la proteccion de los conocimientos tradicionales. Ademds de las

Junciones inherentes a sus atribuciones, serd la principal encargada de ejecutar las

politicas piiblicas que emanen del ente rector en materia de gestion, monitoreo,
transferencia y difusion del conocimiento. (...) La autoridad nacional competente en
materia de derechos intelectuales tendrd competencia sobre los derechos de autor y
derechos  conexos;  propiedad industrial;  obtenciones vegetales;  conocimientos
tradicionales; y, gestion de los conocimientos para incentivar el desarrollo tecnolégico,
cientifico y cultural nacional. Competencias que deberdn ser consideradas al momento de N
reglamentar su  conformacion, atribuciones, organizacion e institucionalidad. {...) \
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Adicionalmente, contard con jurisdiccion coactiva para el cobro de los titulos de crédito
asi como cualquier tipo de obligaciones a su favor, de conformidad al ordenamiento
Juridico aplicable. (...)";

Que, de acuerdo al Decreto Ejecutivo Nro. 135 del 17 de septiembre del 2017 y sus
reformas establecen que es necesario establecer las normas y disposiciones necesarias en
relacion al ahorro y austeridad en el gasto de la administracidn piblica para una correcta y
eficiente ejecucion del recurso publico;

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 356 de 3 de abril de 2018, publicado en Primer
Suplemento del Registro Oficial No. 224 de 18 de abril de 2018, se creé el Servicio
Nacional de Derechos Intelectuales SENADI, como un organismo técnico de derecho
publico con rango de Subsecretaria General, adscrito a la Secretaria de Educacion Superior,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion, con personalidad juridica propia, dotado de autonomia
administrativa, operativa y financiera;

Que, el articulo 5 del mencionado Decreto Ejecutivo, se establece que el Director General
del SENADI, es el representante legal de dicha institucion;

Que, la Disposicion Transitoria Cuarta del Decreto Ejecutivo en mencion senala que la
estructura organica del IEPI continuard funcionando hasta que se apruebe la estructura
organica del SENADI, facultandose al Director General realizar las gestiones necesarias
para garantizar la continuidad en la prestacion del servicio;

Que, mediante Acuerdo No. SENESCYT-2018-039 de 18 de mayo de 2018, el Secretario
Nacional de Educacién Superior, Ciencia y Tecnologia, Doctor Augusto Barrera Guarderas,
designd como Director General del Servicio Nacional de Derechos Intelectuales al Magister
Pablo Santiago Cevallos Mena; y,

Que, el articulo 123 la Ley Orgdnica del Servicio Piblico manifiesta que: “La
reglamentacion para el reconocimiento y pago de vidticos, movilizaciones y subsistencias
serd expedida mediante Acuerdo del Ministerio de Relaciones Laborales de conformidad
con la Ley”

Que, el Acuerdo No.MRL-2014-0165 y sus reformas expide la Norma Técnica para el Pago
de Viaticos y Movilizaciones dentro del Pais para los funcionarios, servidores y obreros en
las Instituciones del Estado, misma que en su Disposicidon General Segunda sefiala que las
instituciones comprendidas en el articulo 3 de la Ley Orgdnica del Servicio Publico, en
razén de las particularidades propias de la respectiva institucion, podran elaborar sus
propios reglamentos para la aplicacion de los establecido en este cuerpo normativo.

Que, es necesario ejecutar los procesos acorde con los principios de celeridad, eficiencia y
eficacia que rigen a la Administracién Publica, a fin de satisfacer las necesidades internas
para asi lograr una buena gestién y garantizar la eficiencia a nivel institucional; y,

.



SERVICIO NACIONAL DE
DERECHOS INTELECTUALES

En ejercicio de sus atribuciones,
RESUELVE

Expedir el siguiente;

REGLAMENTO INTERNO PARA EL PAGO DE VIATICOS Y
MOVILIZACIONES DENTRO DEL PAIS PARA LOS FUNCIONARIOS,
SERVIDORES Y OBREROS DEL SERVICIO NACIONAL DE DERECHOS
INTELECTUALES- SENADI-

CAPITULO 1
GENERALIDADES

Articulo 1.- Objeto.- El presente Reglamento tiene por objeto establecer el procedimiento
mediante el cual el Servicio Nacional de Derechos Intelectuales debe proceder con respecto
al pago por concepto de vidticos y/o movilizacion, en el caso de que los funcionarios,
servidores y los obreros, tengan que trasladarse fuera de su fugar habitual de trabajo con el
fin de desempeifiar actividades oficiales dentro del Pafs, complementando asi la norma
técnica que regula al sector publico por este conceplo.

Articulo 2.-Ambito de Aplicacién.- Las disposiciones del presente reglamento son de
aplicacién obligatoria para todos los funcionarios, servidores y obreros del Servicio
Nacional de Derechos Intelectuales que presten sus servicios bajo cualquier modalidad de
contratacion o en comision de servicios con o sin remuneracion en dicha institucion
puablica.

CAPITULO 11
DEFINICIONES

Articulo 3.- Del Viatico.- Es el estipendio monetario o valor diario que se asigna a los
funcionarios, servidores y los obreros de las instituciones del Estado, para cubrir los gastos
de alojamiento y alimentacion que se produzcan durante el cumplimiento de servicios
institucionales dentro del pafs y por tal razén deban pernoctar fuera de su domicilio y/o
lugar habitual de trabajo.

Por concepto de vidticos diariamente se reconocerd a los funcionarios, servidores y obreros
del Servicio Nacional de Derechos Intelectuales, el cien por ciento (100%) de los valores
determinados en el articulo 7 del presente Reglamento Interno, multiplicado por el nimero
de dias de pernoctacion, debidamente autorizados.

Se concederd este beneficio anicamente si el domicilio y/o lugar habitual de trabajo del 2@

4



SERVICIO NACIONAL DE
DERECHOS INTELECTUALES

servidor, dista por lo menos 100 K de la ciudad donde debe trasladarse para prestar sus
Servicios.

Articulo 4.- De la movilizacién.- La movilizacién comprende los gastos por ¢l transporte
que se utilice para que los funcionarios, servidores y obreros del Servicio Nacional de
Derechos Intelectuales, lleguen al lugar del cumplimiento de los servicios institucionales y
regresen a su domicilio y/o lugar habitual de trabajo; asi como los gastos que se generen
por el desplazamiento desde o hacia los terminales aéreos, terrestres, fluviales 0 maritimos,
desde y hasta el domicilio y/o lugar habitual de trabajo o los valores por parqueaderos; vy,
los que se producen por los desplazamientos que se realicen dentro del lugar en el que se
cumple los servicios institucionales, siempre y cuando no se utilice transporte institucional.

Los gastos por transporte, sean estos: pasajes aéreos, terrestres, fluviales o maritimos serin
transferidos directamente por parte de la Unidad de Gestién Financiera o quien hiciera sus
veces a las companias 0 empresas de transporte; por tal razén este valor no se entregard
directamente a la o el servidor o a la o el obrero que deba cumplir los servicios
institucionales, y en su lugar se entregard los respectivos pasajes para su desplazamiento
con por lo menos un dia de anticipacién a su salida. La solicitud de pasajes aéreos deberi
efectuarse de conformidad con el Manual que se adjunta al Presente Reglamento
(ANEXO 1)

En el caso de que el traslado se efectie utilizando un vehiculo institucional, la Unidad de
Gestion  Administrativa observard lo seflalado en el “Reglamento Interno para la
Administracion del Fondo de Caja Chica para cubrir Valores por concepto de Servicio de
Parqueadero, Combustible, Peajes que se incurren durante el traslado de los servidores
dentro o fuera de la ciudad, utilizando los vehiculos institucionales”, con ¢l objeto de
efectuar las previsiones y cdlculos correspondientes para que el conductor designado reciba
de forma previa al viaje los valores para cubrir los costos correspondientes a combustible,
parqueaderos y peaje, debiendo una vez finalizado el cumplimiento de la comisién de
servicios institucionales, presentar los justificativos correspondientes que respalden el
desembolso efectuado, proceso que también se encuentra determinado en el citado
Reglamento Interno.

Los gastos incurridos por desplazamientos que tengan que realizarse en ¢l cumplimiento de
servicios institucionales y que no tengan relacion con los gastos por transporte descritos
anteriormente, serdn reembolsados por la Unidad de Gestién Financiera, en base a la
presentacion de comprobantes de venta legalmente conferidos, facturas, notas de venta y/o
recibos electronicos; y, al informe respectivo, en el que deberd constar el motivo del
desplazamiento, el lugar de partida, lugar de destino, el valor de la movilizacion o el valor
del parqueadero, hasta el valor maximo de USD.16,00 (dieciséis ddlares) en total, monto
que serd adicional a los valores establecidos por concepto de vidtico.

Articulo 5.- Excepcion de movilizacion en casos de urgencia.- Unicamente previa
autorizacion del Director General del Servicio Nacional de Derechos Intelectuales o su
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delegado y en casos excepcionales debidamente justificados, los funcionarios, servidores y
obreros, podran efectuar de manera directa la adquisicion de boletos aéreos o terrestres para
desplazarse fuera de su domicilio y/o lugar de trabajo a fin de cumplir actividades oficiales
dentro del pais; los valores cancelados por el funcionario, servidor, o el obrero seran
posteriormente reembolsados por la Unidad de Gestion Financiera.

Una vez autorizada la adquisicion por parte del Director General o su delegado, el
funcionario, servidor u obrero debera solicitar de acuerdo al procedimiento vigente la
correspondiente certificacion presupuestaria a la Unidad de Gestion Financiera, la
certificacion POA a la Unidad de Gestion de Planificacién y la certificaciéon PAC a la
Unidad de Gestion Administrativa y una vez culminada la comision de servicios
institucionales debera solicitar al Director de Gestion Institucional o su equivalente, el
reembolso de valores por escrito, debiendo adjuntar la respectiva factura, boletos utilizados
y certificaciones POA-PAC y Presupuestaria emitidas como habilitantes de pago, el valor
reembolsado no sera considerado dentro del valor del viatico.

CAPITULO 111
DE LOS VALORES PARA EL CALCULO

Articulo 6.- Del valor del calculo.- La Unidad de Gestion Financiera del Servicio
Nacional de Derechos Intelectuales, realizara el calculo de valores por concepto de viaticos,
considerando lo establecido en la siguiente tabla:

PRIMER NIVEL
Servidoras y servidores comprendidos en la escala del nivel jerarquico |
. .. . . USD 130, 00
superior del Servicio Nacional de Derechos Intelectuales ,
SEGUNDO NIVEL
Demas servidoras, servidores, obreras y obreros del Servicio Nacional | USD 80, 00

de Derechos Intelectuales. |

Adicionalmente, se debera observar como techo 100 kildmetros de distancia entre el
domicilio y/o lugar habitual de trabajo del funcionario, servidor u obrero y la ciudad a la
que deba trasladarse para el cumplimiento de tareas oficiales dentro del pais.

Articulo 7.- De la forma de calculo.- Los funcionarios, servidores y obreros recibiran por
concepto de viaticos el monto establecido en la tabla detallada en el Articulo 6 del presente
reglamento, multiplicado por el nimero de dias debidamente autorizados que pernoctara
fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo, considerando que se debera justificar el
70% del valor del viatico en gastos de alojamiento y/o alimentacion individuales, segin
corresponda, mediante la presentacion en originales de facturas, notas de venta o
liquidaciones de compra de bienes y prestacion de servicios previstos en el Reglamento de
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Comprobantes de Venta, Retencion y Documentos Complementarios, expedido por el
Servicio de Rentas Internas a favor del servidor.

Los documentos justificativos detallados en el parrafo anterior se consideraran validos
siempre y cuando muestren consumos personales, individuales y tinicamente en relacion a
alojamiento y/o alimentacién por el o los dias que el funcionario, servidor u obrero
comisionado pernocte fuera de su domicilio y/o lugar de trabajo (no se reconoceran gastos
incurridos durante el dia de retorno de la comisién de servicios institucionales), y no
deberan contener bajo ningin concepto consumo de bebidas alcoholicas o bebidas de
moderacién, en el caso de presentarse valores por estos rubros, la factura, nota de venta o
liquidacién de compra no sera considerada en su valor total para la justificacion de valores
por parte de la Unidad de Gestion Financiera.

El 30% restante no requerira de la presentacion de los documentos justificativos y sobre
este monto se entenderan como gastos efectivamente utilizados.

Articulo 8.- Del formato de calculo.- Para efectuar el calculo de valores por concepto de
viaticos y/o movilizacién dentro del pais los servidores de la Unidad de Gestion Financiera
responsables de este proceso utilizaran para el efecto el FORMATO NO. 060 CONTINT
FORMULARIO CALCULO VIATICOS INTERIOR, debiendo establecer en el campo de
OBSERVACIONES a detalle las facturas, notas de venta y liquidaciones de compra que no
se aceptan, asi como, el motivo de la no aceptacion de alguna o todas ellas como respaldos
de los gastos incurridos, los cuales seran porque los documentos no cumplen con la
normativa emitida por el Servicio de Rentas Internas o porque los consumos no se ajustan a
lo establecido en el presente Reglamento Interno.

CAPITULO IV
DEL PROCEDIMIENTO

Articulo 9.- Autorizacién para el cumplimiento de servicios institucionales.- Para
obtener la autorizacién previa al desembolso de valores por concepto de vidticos y/o
movilizacion, se observara el siguiente procedimiento:

1.- Mediante la utilizacion del FORMATO NO.061 CONTINT AUTORIZACION
COMISION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES, los funcionarios, servidores y obreros
del Servicio Nacional de Derechos Intelectuales solicitaran al responsable de cada unidad o
proceso interno o a su inmediato superior, la autorizacion para el cumplimiento de servicios
institucionales fuera del domicilio y/o lugar habitual de trabajo, minimo con tres dias plazo
previos a la salida; el mencionado documento deberd contener de manera expresa y
detallada la autorizacién mediante sumilla inserta, junto con la firma del responsable de
cada unidad o proceso interno o a su inmediato superior.

De esta autorizacién (FORMATO NO.061 CONTINT), se exceptua al Director General de
Servicio Nacional de Derechos Intelectuales debido a que las salidas programadas se
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efectian en funcion de la agenda institucional; y, a los obreros asignados a las funciones de
conductor, en cuyo caso esta autorizacién se reemplaza por la orden de movilizacién
emitida a través del sistema de la Contraloria General del Estado o el salvo conducto, al que
debe adjuntarse la autorizacién para asignacion de vehiculo a la actividad institucional
correspondiente de acuerdo al proceso vigente para el efecto, misma que deberd efectuarse
por lo menos con 72 horas previas a la salida programada.

2.- Al mismo tiempo el servidor deberd solicitar al Director General o su delegado la
autorizacion correspondiente minimo con tres dias previos a la salida programada,
mediante el formulario de SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO
DE  SERVICIOS  INSTITUCIONALES  disponible en la  pdgina  web
www.relacioneslaborales.gob.ec, la Unidad de Gestion Financiera difundird a los
servidores del SENADI la guia préictica para el llenado de esta solicitud.

3.- En relacion a la disponibilidad presupuestaria habilitante indispensable para el pago, al
inicio de cada ejercicio fiscal la Unidad de Gestion Financiera emitird una Certificacion
Presupuestaria Anual, cuyo monto serd el resultante de la proyeccién efectuada en base al
gasto historico del ejercicio inmediato anterior, con el fin de cubrir los pagos por concepto
de vidticos y/o movilizaciones para el cumplimiento de servicios institucionales fuera del
domicilio y/o lugar habitual de trabajo; la misma que podrd ser modificada en base a las
necesidades institucionales y las directrices presupuestarias que emita el Ente Rector de las
Finanzas Publicas.

4.- Una vez que se cuente con la autorizacién de comision de servicios institucionales
dentro del FORMATO NO. 061 CONTINT AUTORIZACION COMISION DE
SERVICIOS INSTITUCIONALES y en el formulario de Solicitud de Servicios
Institucionales (Formato MDT), el servidor deberd remitir estos documentos a la Unidad de
Gestion Financiera para que proceda al célculo siempre y cuando los documentos
habilitantes se encuentren debidamente llenos y autorizados al cilculo, y posterior
desembolso de valores en funcién de los dias autorizados para efectuar tareas oficiales
fuera de domicilio y/o lugar habitual de trabajo, de acuerdo a la tabla de valores establecida
en ¢l Articulo 7 del presente Reglamento Interno, de forma previa a la salida programada.

Unicamente si los documentos habilitantes arriba sefialados se entregan en la Unidad de
Gestion Financiera tres dias antes de la salida programada, se procederd al pago en
calidad de anticipo de los valores que correspondan, caso contrario los valores serd
cancelados una vez concluido el viaje, previa presentacion de los documentos habilitantes.

Para el caso de pago en calidad de anticipo, el servidor deberd también llenar y firmar el
FORMATO No.062 CONTINT FORMULARIO AUTORIZACION DESCUENTO
VALORES POR ANTICIPO DE VIATICOS OTORGADO; mediante el cual se
compromete a entregar el INFORME DE SERVICIOS INSTITUCIONALES dentro del
término de cuatro dias posteriores a la finalizacién de la salida programada junto con los
documentos habilitantes sefialados en el Articulo 14 del presente Reglamento Interno, con
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el fin de que la Unidad de Gestidon Financiera pueda efectuar la liquidacion de valores
entregados, caso contrario se procederd via ndmina a efectuar la recuperacion de los montos
desembolsados no justificados.

La Unidad de Gestion Financiera procedera a efectuar el pago del anticipo a través del
Sistema de Administracidon Financiera gubernamental vigente, por lo menos 24 horas antes
de la salida programada, sin embargo la acreditacidon de valores a la cuenta beneficiaria
dependera de flujo de caja que mantenga el Ministerio de Economia y Finanzas tal como lo
establece el Codigo Orgénico de Planificacion y Finanzas Piblicas en su Art. 74.- Deberes
y atribuciones del ente rector del SINFIP.- El ente rector del SINFIP, como ente
estratégico para el pais y su desarrollo, tiene las siguientes atribuciones y deberes, que
serdn cumplidos por el Ministro(a) a cargo de las finanzas publicas: (...) numeral 36.-
Realizar las transferencias y pagos de las obligaciones solicitadas por las entidades y
organismos del sector publico contraidas sobre la base de la programacion y la
disponibilidad de caja(...).

5.- La adquisiciéon de boletos o pasajes para el desplazamiento de los funcionarios,
servidores y obreros del Servicio Nacional de Derechos Intelectuales o la asignacion de un
vehiculo institucional para cumplir con la comisién de servicios institucionales dentro del
pais, serd responsabilidad de la Unidad de Gestion Administrativa o su equivalente, para lo
cual deberd contar con la autorizacion respectiva de acuerdo a los procedimientos y plazos
de solicitud vigentes para el efecto; debiendo efectuarse la asignacién y/o entrega de los
mismos, por lo menos con un dia de anticipacion a la fecha de salida programada.

6.- La Unidad de Gestién Financiera, remitirdi de manera mensual en el formato que
establezca pura el efecto un reporte hacia la Unidad de Administracion de Talento Humano
o su equivalente, sobre los pagos por vidticos y/o movilizaciones efectivamente realizados
por comisiones de servicios instituciones fuera del domicilio y/o lugar de trabajo habitual:
siendo responsabilidad de la Unidad de Administracién de Talento Humano efectuar el
control de asistencia, verificando el reporte remitido versus el sistema de registro
biométrico que mantiene la institucién y que contiene el registro de los permisos
autorizados por Asuntos Oficiales registrados por los funcionarios, servidores y obreros del
Servicio Nacional de Derechos Intelectuales.

Articulo 10.- De la responsabilidad de la Unidad de Gestion Financiera.- Es
responsabilidad de la Unidad de Gestién Financiera efectuar el desembolso de valores en
cumplimiento de la Norma Técnica vigente para el efecto y lo sefialado en el presente
Reglamento Interno, debiendo efectuar de forma previa y posterior al pago la verificacion
de los documentos habilitantes y de soporte que respalden de manera adecuada la erogacion
de recursos publicos.

Articulo 11.- De la responsabilidad de la Unidad de Administraciéon de Talento
Humano.-Es responsabilidad de la Unidad de Administracién de Talento Humano llevar

¥



SERVICIO NACIONAL DE
DERECHOS INTELECTUALES

un registro detallado de las autorizaciones para el cumplimiento de servicios institucionales
concedidas durante cada ejercicio fiscal junto con los informes correspondientes.

Articulo 12.- Pago de viaticos en dias feriados o de descanso obligatorio.- La
autorizacion para el cumplimiento de servicios institucionales para dias feriados o de
descanso obligatorio serd dispuesto de manera expresa Unicamente por el Director General
o su delegado, en caso excepcionales debidamente justificados, para lo cual deberdn
solicitar la mencionada autorizacion mediante el FORMATO No. 061A CONTINT
AUTORIZACION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES FERIADO O DIAS DE
DESCANSO OBLIGATORIO, una vez otorgada la debida autorizacion observard el
procedimiento sefalado en el Articulo 9 del presente Reglamento Interno para el pago de
vidticos y/o movilizacién dentro fuera del domicilio y/o lugar habitual de trabajo.

Articulo 13.- Eventos institucionales fuera del domicilio y/o lugar habitual de trabajo.-
El Servicio Nacional de Derechos Intelectuales podré efectuar eventos en los que los
funcionarios, servidores y obreros deban desplazarse fuera de su domicilio y/o lugar
habitual de trabajo, cuyos gastos por concepto de alojamiento, alimentacion y movilizacién
sean directamente asumidos por la institucidn; estos costos en conjunto deberdn guardar
relacién con los montos de vidticos y movilizacidn establecidos en el presente reglamento
interno y por lo tanto, los funcionarios, servidores y obreros no tendra derecho a solicitar el
pago por este concepto.

Articulo 14.- Del informe de cumplimiento de servicios institucionales.- Dentro del
término de cuatro dias posteriores a la finalizaciéon de la comisidon de servicios
institucionales fuera del domicilio y/o lugar habitual de trabajo, los funcionarios, servidores
y obreros delegados para cumplir con la salida programada presentardn de manera
obligatoria al jefe inmediato o delegado designado para el efecto, un informe detallado de
las actividades diarias realizadas y los productos alcanzados para la respectiva aprobacion,
para dicho informe utilizardn de manera obligatoria el formulario denominado INFORME
DE  SERVICIOS  INSTITUCIONALES, disponible en la  pdgina  web
www.relacioneslaborales.gob.ec, la Unidad de Gestion Financiera difundird a los
servidores del SENADI la guia practica para el llenado de este informe, debiendo
observarse el proceso y contenido obligatorio para la presentacion del mismo, que se detalla
a continuacion:

|.- Contendrd la fecha y hora de salida y llegada desde el domicilio o lugar habitual del
trabajo segtn corresponda.

2.- Incluird a detalle cada una de las actividades realizadas por cada uno de los dias objeto
del viaje y los productos alcanzados durante el cumplimiento de servicios institucionales
dentro del pais.

3.- Establecera la ruta de los desplazamientos efectuados durante la comision de servicios,
seialados de manera puntual pero detallada en relacién al tipo de transporte utilizado,
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pudiendo ser estos traslados entre terminales aéreos, terrestres, fluviales o maritimos desde
y hasta el domicilio o lugar habitual de trabajo, asi como, dentro del lugar de cumplimiento
de los servicios institucionales.

4.- En el caso de que la comision de servicios institucionales se realice utilizando un
vehiculo institucional, la orden de movilizacién emitida mediante el sistema que la
Contraloria General del Estado establezca para el efecto o el salvoconducto serd
considerado como la hoja de ruta, esto debido a que este documento contiene el tipo de
vehiculo, nimero de placa kilometraje de salida, asi como, los nombres y apellidos del
conductor designado.

5.- Si la comisién de servicios institucionales requiere de un nidmero mayor de dias de los
inicialmente autorizados, se deberd solicitar a la maxima autoridad o su delegado conceda
una extension de plazo por escrito o a travds de medio electrénico
institucional/gubernamental, dicha autorizacién debera ser adjuntada al informe y en este
altimo se hard constar detalladamente las circunstancias bajo las cuales se presentd la
necesidad de extender los dias de comisién con el fin de cumplir la tareas oficiales
encomendadas; con estos documentos la Unidad de Gestién Financiera procederd a efectuar
la liquidacién que corresponda.

Si por otro lado, la comisidn de servicios institucionales es suspendida o no se ejecuta por
motivos debidamente justificados, deberdn comunicar por escrito de este particular
mediante informe dirigido a la maxima autoridad o su delegado y a la Unidad de Gestién
Financiera, para que en el caso que se haya cancelado anticipo por vidticos se proceda con
el reintegro o devolucion de valores entregados, mediante descuento de estos de su
siguiente remuneracién mensual unificada utilizando como respaldo el FORMATO
No0.062 CONTINT FORMULARIO AUTORIZACION DESCUENTO VALORES POR
ANTICIPO DE VIATICOS OTORGADO debidamente firmado por los funcionarios,
servidores y obreros autorizados .

6.- Junto con el INFORME DE SERVICIOS INSTITUCIONALES, se deberd presentar los
pases abordo, pasajes, boletos o tickets de transporte aéreo, terrestre, fluvial o maritimo
tanto de 1da como de retorno que deberd coincidir con los dias efectivamente autorizados y
con la ruta establecida tanto en el formulario de SOLICITUD DE SERVICIOS
INSTITUCIONALES, como en el INFORME DE SERVICIOS INSTITUCIONALES.

7.- Con el objetivo de justificar el 70%,los gastos incurridos por concepto de alojamiento
y/o alimentacion, asi como, el pago de movilizacion, los funcionarios, servidores y obreros
autorizados para la comision de servicios fuera del domicilio y/o lugar habitual de trabajo,
deberdn presentar en originales las facturas, notas de venta o liquidaciones de compra de
bienes y prestacion de servicios previstos en el Reglamento de Comprobantes de Venta,
Retencion y Documentos Complementarios, expedido por el Servicio de Rentas Internas a
favor del servidor que respalden los mencionados gastos; las que también deberdn ser
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detalladas dentro del FORMATO NO.063 CONTINT DETALLE DE FACTURAS
PAGO VIATICOS-MOVILIZACION.

8.- En el caso de que la comision de servicios institucionales fuera del domicilio y/o lugar
habitual de trabajo corresponda a una inspeccion sefialada dentro de un tramite de Tutela
Administrativa, de manera adicional, se debera adjuntar los siguientes documentos:

e Notificaciéon con sefialamiento de inspeccién que incluye fecha, hora, ciudad de
destino y servidores delegados que cumplirdn con la diligencia.

e Acta de inspeccion efectuada, debidamente validada por las o los servidores
autorizados para cumplir con la comision de servicios institucionales.

CAPITULOV
CONTROL Y LIQUIDACION

Articulo 15.- Control y liguidacion.- Si el pago por concepto de vidticos se realizé en
calidad de anticipo ya que el servidor present los documentos habilitantes sefialados en el
Articulo 9 del presente Reglamento Interno con 72 horas previas a la salida programada,
sobre la base de los informes, pases a bordo, pasajes, boletos o tickets, los originales de
facturas, comprobantes de venta o liquidaciones en compras a favor del servidor y el
FORMATO NO.063 CONTINT DETALLE DE FACTURAS PAGO VIATICOS-
MOVILIZACIONES; la Unidad de Gestion Financiera procederd a efectuar el control y
liquidacion de los valores previamente otorgados por concepto de vidticos por los dias
efectivamente autorizados que pernoctd fuera de su domicilio y/o lugar de trabajo habitual
y dentro del destino autorizado, asi como la movilizacién y procedera a cancelar valores a
favor en caso de existir o solicitard el reintegro o devolucién de los valores que hubiere
lugar.

Si por el contrario, los funcionarios, servidores y obreros presentan los documentos
habilitantes de pago en el término de cuatro dias posteriores de finalizada la salida
programada y autorizada, la Unidad de Gestién Financiera proceder4 al cdlculo y posterior
cancelacion de valores por concepto de vidticos y/o movilizacién mediante el pago directo
al gasto, sobre la base de: la autorizacién de comision de servicios, solicitud de servicios
institucionales, informe de servicios institucionales, pases a bordo, pasajes, boletos o
tickets, los originales de facturas, comprobantes de venta o liquidaciones en compras a
favor del servidor, el detalle de facturas presentado y no en calidad de anticipo.

En el caso de que los funcionarios, servidores y obreros presentaren los documentos fuera
de este término, la presentacion de la documentacion correspondiente deberd contar con la
autorizacion expresa del Director General o su delegado inserta en la Solicitud o Informe de
Comision de Servicios Institucionales para la recepcion fuera del tiempo seiialado con lo
que la Unidad de Gestion Financiera procederd a receptar los documentos y efectuard la
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cancelacion que corresponda observando lo sefialado en la Norma Técnica vigente y el
presente Reglamento Interno.

Articulo 16.- Control para pago subsidio alimentacién y/o reembolso movilizacién.- La
Unidad de Administracion de Talento Humano deberd considerar para el pago mensual del
subsidio por concepto de alimentacién del personal bajo Cédigo de Trabajo, el pago de
vidticos por concepto de comision de servicios institucionales fuera del domicilio y/o lugar
de trabajo habitual que hubieren tenido lugar; si se efectda el pago por concepto de vidticos
no debera realizarse el pago por alimentacién correspondiente al dia en que la o el obrero
pernoctd fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo, solo cancelard el valor por
alimentacion por el dia de retorno de la comision de servicios institucionales, debiendo
encontrarse para ello debidamente registrado el permiso oficial a través del sistema
biométrico institucional.

Por otra parte, la Unidad de Gestién Administrativa o quien hiciera sus veces no deberd
considerar para el reembolso de valores por gastos de movilizacion incurridos por
actividades de mensajerfa interna, el o los dias en los que se autorice una comision de
servicios institucionales en la cual la o el obrero haya pernoctado fuera del domicilio y/o
lugar habitual de trabajo, solo considerard este rubro para el dia de retorno de la salida
programada siempre que efectu€ entrega de correspondencia debidamente respaldada con la
hoja de ruta establecida para el efecto.

Articulo 17.- Fechas de pago internas Unidad de Gestion Financiera.- Por considerarse
los informes de movilizacion parte de la informacién de transparencia que debe ser
publicada de manera mensual en cumplimiento del establecido en la Ley Orgdnica de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica LOTAIP, la Unidad de Gestion
Financiera a través de los responsables asignados al control de pagos por concepto de
vidticos y/o movilizaciones, considerard que los expedientes de pago para este concepto se
remitirdan al proceso de control interno hasta 72 horas previas al cierre del mes en curso y
los expedientes receptados en forma posterior, serdn remitidos el primer dia laborable del
mes siguiente; esto constituye una consideracion interna que no significa que los
documentos habilitantes no puedan ser receptados durante este periodo, sino que no podrin
ser objeto de pago inmediato.

CAPITULO VI
DE LOS FORMATOS Y SU CONTROL

Articulo 18.- Formatos.- La Unidad de Gestidon Financiera determinard, difundird y
remitira al Director General los proyectos de actualizacién para su aprobacion (de ser el
caso) con excepcidn de aquetlos que son expedidos por el ente rector de la materia, de los
formatos que se utilizardn para el pago de vidticos y/o movilizaciones para los funcionarios,
servidores y obreros que cumplan servicios institucionales fuera del domicilio y/o lugar de
trabajo habitual dentro del pais. £
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Dichos formatos seran utilizados de manera obligatoria por parte de todos los funcionarios,
servidores y obreros pertenecientes al Servicio Nacional de Derechos Intelectuales bajo
cualquier modalidad de contratacién.

Los formatos mencionados en el presente Reglamento Interno seran anexados al mismo, sin
perjuicio de las actualizaciones que sean implementadas de conformidad con el presente
articulo.

Articulo 19.- Control.- La Unidad de Gestion Financiera a través de los servidores
designados previa confirmacion de la legalidad, veracidad y exactitud de los respaldos
presentados por los funcionarios, servidores y obreros delegados en comisién de servicios
institucionales fuera del domicilio y/o lugar habitual de trabajo dentro del pais, efectuaran
el analisis, contabilizacion, registro o liquidacién de los valores correspondientes, en
observancia de lo determinado en la Norma Técnica vigente y en el presente Reglamento
Interno.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.-DERECHO A PERCIBIR VIATICOS DENTRO DEL PA{S DE LOS
FUNCIONARIOS, SERVIDORES Y OBREROS EN COMISION DE SERVICIOS
EN OTRAS INSTITUCIONES.-Para los funcionarios, servidores y obreros que se
encuentren en comision de servicios con o sin remuneracion en otras instituciones del
Estado y que deban cumplir dentro del pais servicios institucionales, las instituciones que
los reciben deberan reconocer los valores por concepto de viaticos y/o movilizaciones, de
igual manera para los funcionarios, servidores y obreros que sean recibidos en comision de
servicios con o sin remuneracion en el Servicio Nacional de Derechos Intelectuales los
valores por este concepto serdn cancelados por nuestra institucion siempre que cumplan con
los sefialado en la Norma Técnica vigente para el efecto y en el presente Reglamento
Interno.

SEGUNDA.-De los reglamentos internos para el pago de viaticos y/o movilizaciones.-
El presente Reglamento Interno PARA EL PAGO DE VIATICOS Y MOVILIZACIONES
DENTRO DEL PAIS PARA LOS FUNCIONARIOS, SERVIDORES Y OBREROS DEL
SERVICIO NACIONAL DE DERECHOS INTELECTUALES, no dispone de forma alguna
un cambio en valores o forma de calculo que no se ajuste a la norma técnica vigente, es
decir, no se contrapone a ella, sino més bien la complementa de acuerdo a la realidad
institucional.

TERCERA.-Entrega de viaticos y movilizacion a los funcionarios, servidores y
obreros que se benefician del pago de viatico por residencia.- Si la o el servidor ha
trasladado su residencia pero no su domicilio familiar y debiere trasladarse a este para
cumplir servicios institucionales, unicamente le corresponderd recibir los valores por
concepto de movilizacion. b
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CUARTA.-De la responsabilidad.- Los funcionarios, servidores y obreros del Servicio
Nacional de Derechos Intelectuales autorizados para comision de servicios institucionales
fuera del domicilio y/o lugar habitual del trabajo, asi como, los miembros de las Unidades
establecidas como encargados de actividades en materia del presente documento, seran
personal y pecuniariamente responsables del estricto acatamiento de las disposiciones
contempladas en la Norma Técnica Vigente y en el presente Reglamento Interno y por lo
valores transferidos a los funcionarios, servidores y obreros pertenecientes a la institucion.

DISPOSICION TRANSITORIA
UNICA: Las disposiciones del presente Reglamento aplicaran para las solicitudes
relacionadas con comisiones de servicios institucionales al interior del pais, que se realicen
a partir de la vigencia de éste.
El pago de los viaticos correspondientes a las comisiones que se realicen con anterioridad a
la vigencia del presente Reglamento se desarrollara de conformidad con las normas
vigentes al momento en que se solicitaron.

DISPOSICION DEROGATORIA

UNICA: Derdguese toda norma interna de igual o inferior jerarquia que se oponga al
contenido del presente Reglamento Interno.

DISPOSICION FINAL
UNICA.-La presente Resolucién, el Manual Anexo a la misma y los Formatos
correspondientes entraran en vigencia a partir de la fecha de suscripcién sin perjuicio de su
publicacion en el Registro Oficial.

Notifiquese, Comuniquese y Publiquese.-

Dado en la ciudad de Quito D.M., al primer dia del mes de agosto del 2019,

s. San&iagjégz@fég\ .

TOR GENERAL
NAL DE DERECHOS INTELECTUALES SENADI ¥
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