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CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON PALORA

EL COMITE DE ADMINISTRACION Y PLANIFICACION DEL CUERPO DE
BOMBEROS DEL CANTON PALORA

CONSIDERANDO:

En el Registro Oficial No. 294 de 6 de octubre de 2010, se publica la Ley

Orgénica del Servicio Publico, en el que determina que el Ministerio de
Relaciones Laborales, expedira la reglamentacién para el reconocimiento de

viaticos.

El articulo 3 inciso segundo de la Ley Organica del Servicio Publico, 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 ingresos y remuneraciones

complementarias.

El articulo 51 inciso antepenultimo de la Ley Organica del Servicio Publico,

establece que “...el porcentaje de incremento de las remuneraciones y cualquier
otro beneficio que cause egreso econdémico serd el que determine el Ministerio
del Trabajo...”, sin que en los casos en que nho exista afeccidén presupuestaria se
requiera obtener dictamen del Ministerio de Finanzas, previo a la expedicion de

esta reforma.

El articulo 96 de la Ley Organica del Servicio Publico, establece que el pago por

concepto de viaticos no se sumard a los ingresos correspondientes a la

remuneracion mensual unificada.

Articulo 96 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico, sefala que, en la

remuneracion mensual unificada de las servidoras y servidores, no se sumaran
aquellos ingresos que correspondan a los conceptos siguientes: c) Viaticos,

subsistencias, dietas, horas suplementarias y extraordinarias.

El articulo 123 de la Ley Orgéanica del 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 hoy Ministerio del Trabajo de conformidad con la Ley.

El articulo 77 numeral 1, literal ) de la Ley Orgéanica de la Controlaria General

del Estado, dispone a que los titulares de las entidades sujetas al control a través
de este cuerpo legal dicten los correspondientes reglamentos y demas normas
secundarias necesarias para el eficiente, efectivo y econémico funcionamiento de

sus instituciones.

Los articulos 260, 261, 262 y 264 del Reglamento General a la Ley Orgéanica del

Servicio Puablico, determinan los parametros para el reconocimiento de viaticos,
subsistencias y pago de movilizacion para las y los servidores publicos y sefialan
gue el Ministerio de Relaciones Laborales hoy Ministerio del Trabajo, elaborara el

respectivo acuerdo ministerial para su correcta aplicacion.
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Mediante Acuerdo Ministerial No. MRL-2014-0165 de 27 de agosto de 2014,
publicado en el Segundo Suplemento del Registro Oficial No. 326, de 04 de
septiembre de 2014, el Ministerio del Trabajo, expidio 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 publicos en las instituciones del
Estado.

Mediante Acuerdo Ministerial No. MDT-2015-0290 de 16 de diciembre de 2015,
publicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 657 de 28 de diciembre de
2015, el Ministerio del Trabajo, reformé la Norma Técnica para el pago de
viaticos, subsistencias, movilizaciones y alimentacién, dentro del pais para las y
los servidores y las y los obreros publicos en las instituciones del Estado.

Mediante Acuerdo Ministerial MDT-2016-0082 de 23 de marzo de 2016,
publicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 724 de 1 de abril de 2016, el
Ministerio del Trabajo, reformd 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 publicos en las instituciones del Estado.

Mediante Acuerdo Ministerial MRL-2011-0051, el Ministerio de Relaciones
Laborales, emite el Reglamento y sus Reformas para el pago de viaticos y
movilizaciones en el Exterior, para las y los servidores y las y los obreros publicos
en las instituciones del Estado.

Mediante Acuerdo No. 004-CG-2023 de 07 de febrero de 2023, la Contraloria
General del Estado emite las Normas de Control Interno para las Entidades,
Organismos del Sector Publico, y de las Personas Juridicas de Derecho Privado
que dispongan de recursos publicos, que establece mecanismos para que las
transacciones por concepto de viaticos sean debidamente verificadas, justificadas
previo al egreso monetario que realice la institucion.

Es necesario contar con normas, politicas y procedimientos especificos, para la
correcta aplicacion de las disposiciones legales, referentes a la concesion de
anticipo y pago de viaticos y movilizaciones dentro del pais para las y los
servidores del Cuerpo de Bomberos del Cantén Palora, cuando se desplazan de
su domicilio y/o lugar habitual de trabajo, a cumplir servicios institucionales
derivados de la ejecucion de las actividades propias de sus puestos.

En ejercicio de las atribuciones que confiere el articulo 282 numeral 1 y 2; v,
Disposicion Transitoria Primera del Codigo Organico de las Entidades de Seguridad
Ciudadana y Orden Publico.

RESUELVE:

"EXPEDIR EL REGLAMENTO PARA EL PAGO DE VIATICOS Y MOVILIZACIONES
NACIONAL E INTERNACIONAL PARA LAS Y LOS SERVIDORES DEL CUERPO DE

BOMBEROS DEL CANTON PALORA”
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Articulo 1.- Objeto: - El presente Reglamento tiene como finalidad, regular el
procedimiento que permita a la institucion realizar los pagos respectivos por concepto
de vidticos y movilizaciones dentro del pais de las y los servidores del Cuerpo de
Bomberos del Canton Palora, cuando por razones relacionadas a sus funciones, se
tenga que desplazarse a cumplir servicios institucionales fuera de su domicilio y lugar
habitual de trabajo, a cumplir tareas oficiales 0 a desempefiar actividades inherentes a
sus puestos, por el tiempo que dure el cumplimiento de estos servicios, desde la fecha
y hora de salida hasta su retorno.

Articulo 2.- Ambito: - Las disposiciones y procedimientos contemplados en este
Reglamento son de aplicacién obligatoria para las autoridades y todo el personal que
labora en el Cuerpo de Bomberos del Canton Palora.

Articulo 3.- Solicitud: - Los servidores delegados de cada unidad deberan realizar la
Solicitud de Viaticos y Movilizaciones, en el formulario elaborado por el Ministerio del
Trabajo, llenando cada uno de los datos requeridos, mismo que debe ser presentado
72 horas previas a la salida programada.

Articulo 4.- Autorizacion: - La Maxima Autoridad o su delegado autorizaran la
prestacion de servicios institucionales de los Miembros del Comité de Administracion y
Planificacién, personal administrativo y operativo del Cuerpo de Bomberos del Cantén
Palora.

Sera de responsabilidad del jefe inmediato, la autorizacion y pedido del pago de
viaticos y movilizaciones, asi como, el control y la validacion de los informes que
presente el personal a su cargo, declarado en comisién de servicios institucionales,
debiendo remitir oportunamente a la Unidad Administrativa de Talento Humano, el
respectivo formulario en el cual conste que el servidor, se encuentra en comision de
servicios.

Articulo 5.- Viatico: - Es el estipendio monetario o valor diario que el servidor recibe
por el cumplimiento de servicios institucionales cuando tiene que pernoctar fuera de su
domicilio y/o lugar habitual de trabajo, destinado a sufragar los gastos de alojamiento y
alimentacioén en el lugar donde cumple sus actividades.

Se entenderd por pernoctar, cuando el servidor se traslade de manera temporal a otra
jurisdiccién fuera de su domicilio y lugar habitual de trabajo, y tenga que alojarse y
dormir en ese lugar, hasta el dia siguiente.

Los servidores tendran derecho al viatico cuando, el lugar a donde se desplazan
supere los 100 km de distancia.

Articulo 6- Tabla para el célculo de viéticos: - Los valores que se detallan estan
enmarcados a lo estipulado en articulo 8 del Acuerdo Ministerial MDT-2014-0165 de 27
de agosto de 2014, publicado en el Segundo Suplemento del Registro Oficial No. 326
de 04 de septiembre de 2014 y articulo 6 del Acuerdo Ministerial MDT-2016-0082 de 23
de marzo de 2016, publicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 724 de 1 de
abril de 2016 “PAGO DE VIATICOS Y MOVILIZACIONES DENTRO DEL PAIS PARA
LAS Y LOS SERVIDORES EN LAS INSTITUCIONES DEL ESTADO”, en el que se
expide la reforma a la norma técnica para el pago de viaticos, dentro del pais para las y
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los servidores y las y los obreros en instituciones del Estado, los  valores para el
calculo y pago de viaticos dentro del pais, seran considerados como techos: para los y
las servidoras del nivel directivo, el valor de USD.130,00: y, para las y los demas
servidores publicos el valor de USD.80,00. Asi mismo, en el caso de la distancia entre
el domicilio y/o lugar habitual de trabajo de la o el servidor, hacia el sector rural donde
deba trasladarse para prestar su servicio, deberan ser considerados como techo los
100 kilbmetros que determina el presente acuerdo; para lo cual, le corresponde a la
entidad emitir la resolucién correspondiente que regule estos valores, observando su
real capacidad econdémica, asi como las particularidades de las distancias y tiempos de
traslados entre poblados”™.

NIVELES CONCEPTO VALOR
NIVEL DIRECTIVO Viatico 130,00

Miembros del Comité de Administracién
Planificacion, Jefe de Bomberos, Subjefe de
Bomberos; e, Inspector de Brigada

Viatico 80,00
NIVEL OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO

Personal Operativo y Administrativo

Articulo 7.- Movilizacién: - Cuando el servidor comisionado, se traslade en trasporte
aéreo o publico, la entidad correra con los gastos de los pasajes, adicionalmente el
trasporte, desde los terminales aéreos y terrestres, hacia el lugar donde pernoctaran,
se cancelard un valor adicional debidamente justificado con la respectiva factura,
considerando el factor distancia, asi:

De 0 a 50 km 10 USD
De 51 a 150 km 20 USD
De 151 en adelante 30 USD

No se pagara este valor, cuando para el cumplimiento de la comisién, sean asignados
vehiculos de la institucién, previa calificacion de la necesidad o urgencia con la
autorizacion del Jefe de Bomberos del Cantén Palora.

Articulo 8.- De la disponibilidad de fondos: - El Departamento Financiero, a través
de la Unidad de Presupuesto, verificara la disponibilidad presupuestaria; y, de existir los
fondos, procedera al calculo de pago de viaticos y movilizacion de los dias autorizados
y que efectivamente durd la comision y procedera con el trdmite correspondiente.

Articulo 9.- De la responsabilidad de llevar registros actualizados: - Sera
responsabilidad de la Unidad Administrativa de Talento Humano, archivar y mantener
en los expedientes individuales del personal del Cuerpo de Bomberos del Cantén
Palora, la documentacion de las comisiones de servicios de las y los servidores de la
institucion.
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Por su parte, le correspondera al Departamento Financiero, a través de Tesoreria,
mantener un registro pormenorizado y actualizado del pago de viaticos y movilizacion
del personal por cada ejercicio fiscal.

Articulo 10.- Procedimiento para el pago de viaticos: - Para el pago de viaticos, el
Departamento Financiero, a través de Tesoreria receptara la Solicitud de Viaticos y
Movilizacién en el formulario emitido por el Ministerio del Trabajo, que es de
cumplimiento obligatorio, mismo que sera debidamente legalizado y autorizado con 72
horas de anticipacion, con lo que realizara el calculo de los dias efectivamente
autorizados, y procederd con la entrega del cien por ciento (100%) del valor
establecido, exceptuando, casos de imperiosa necesidad institucional autorizada por la
maxima autoridad o su delegado.

Articulo 11.- Excepcién en casos de urgencia inmediata: - Por necesidad
institucional, en casos Unicamente excepcionales, los servidores podran adquirir
directamente los boletos de transporte, previa autorizacion de la maxima autoridad o su
delegado, para el cumplimiento servicios institucionales. Dichos gastos posteriormente
deberan ser reembolsados por el Departamento Financiero-Tesoreria, previa
presentacién de la documentacion de respaldo.

Articulo 12.- Pago de viaticos en dias feriados: - Se prohibe conceder viaticos para
el cumplimiento de servicios institucionales a los servidores durante los dias feriados o
de descanso obligatorio, excepto para casos excepcionales debidamente justificados
por la maxima autoridad o su delegado.

Articulo 13.- Liquidacion de Viaticos y Movilizacién: - Para la liquidacion, la Unidad
solicitante debera remitir al Departamento Financiero-Tesoreria, la documentacion
siguiente:

Las y los servidores del Cuerpo de Bomberos del Cantén Palora, dentro del término de
cuatro dias de culminada la comision de servicios institucionales, deberan realizar el
Informe de Viaticos y Movilizacién, en el formulario disefiado y aprobado por el
Ministerio del Trabajo, detallando las actividades ejecutadas, el nimero de dias efectivo
de la comision, especificando horas reales de salida y llegada, informe que debera
contar con la respectiva autorizacion y aprobacion.

Para el respectivo control interno de la documentacion de soporte, se adjuntaran al
Informe, originales y sin enmendaduras de facturas, notas de venta y/o liquidaciones de
compra de bienes y prestacion de servicios previstos en el Reglamento de
Comprobantes de Venta, expedido por el Servicio de Rentas Internas.

Al respecto, el articulo. - 15 Control y liguidacion: - Del Acuerdo Ministerial MDT
2015-0290 de 16 de diciembre de 2015, publicado en el Suplemento del Registro
Oficial No. 657 de 28 de diciembre de 2015, manifiesta lo siguiente:

“La unidad financiera o quien hiciera sus veces, sobre la base de los informes y pases
a bordo, pasajes, boletos o tickets sefialados en el articulo anterior, realizara el control
y la respectiva liquidacion de los valores previamente asignados por concepto de
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viaticos de los dias en que debi6 pernoctar fuera de su domicilio y/o lugar habitual de
trabajo; asi como, de subsistencias, alimentacién y movilizacion, contabilizando el
namero de horas efectivamente utilizadas, tomando como base la hora de salida y
llegada al domicilio y/o lugar habitual de trabajo.

Si de los informes y pases a bordo, pasajes, boletos o tickets presentados por la o el
servidor, se desprende que se tuvo que reducir o ampliar el plazo del cumplimiento de
los servicios institucionales, se tendra que realizar el célculo correspondiente y
proceder con el reconocimiento o devolucion de los valores que hubiera lugar”.

Respecto a los valores entregados se debera justificar el 70% del valor total del viatico
en gastos de alojamiento y/o alimentacion, segun corresponda, mediante la
presentacion de facturas, notas de venta o liquidaciones de compra de bienes y
prestaciobn de servicios, previstos por el Reglamento de Comprobantes de Venta,
Retencién y Documentos Complementarios, expedido por el Servicio de Rentas
Internas. Un 30% no requerird la presentacion de documentos de respaldo y sobre su
importe se imputard presuntivamente su utilizacién. Los valores debidamente
respaldados, segln lo previsto en este reglamento, serdn asumidos por la institucion;
aquellos valores que no cuenten con los justificativos debidos se entenderdn como no
gastados, por lo que la o el servidor deberan restituirlos a la institucion mediante el
descuento de estos de su siguiente remuneracién mensual unificada.

Las instituciones del Estado que cuenten con instalaciones apropiadas y provean de
alojamiento a las y los servidores publicos en dichas instalaciones o se cubran
directamente los gastos por alojamiento, pagaran a estos los valores correspondientes
Unicamente al concepto de subsistencia por los dias de prestacion de servicios
institucionales, mismos que no deberan ser justificados conforme a lo establecido en el
inciso anterior. La calidad de la prestacion del servicio de alojamiento debe ser
equivalente a la que se hubiera accedido si hubiera percibido los valores establecidos
en el articulo 6 del presente Reglamento.

De no presentarse el Informe de cumplimiento de la comisién de servicios dentro del
término establecido en el Reglamento, el Departamento Financiero-Tesoreria,
procederda a descontar la totalidad del valor entregado, por concepto de viaticos y
movilizaciéon de la remuneracién mensual de las y los servidores y de las o los obreros
del Cuerpo de Bomberos del Cantén Palora.

Se prohibe autorizar solicitudes u ordenar pago de viaticos y movilizaciones, en forma
posterior a la fecha de su realizacion; salvo cuando los servicios institucionales, se
hubieren cumplido de manera inmediata por necesidad institucional. En este caso, la
autoridad que dispuso la comision justificara motivadamente la necesidad y los
servidores, presentaran el Informe en el término y forma establecidos en este
Reglamento, para los fines legales pertinentes.

Articulo 14.- Viaticos por comision de servicios en el exterior: - Para la comision
de servicios en el exterior del Jefe del Cuerpo de Bomberos del Canton Palora, debera
ser aprobado el Comité de Administracion y Planificacion. Para la comision de servicios
al exterior de las y los servidores de la institucion, se autorizaran mediante la
expedicion del correspondiente acuerdo o resolucion administrativa del Jefe de
Bomberos, en base a las invitaciones formuladas por organismos publicos o privados, o
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para asistir a eventos relacionados con la actividad académica, cientifica,
administrativa, financiera y operativa que sean de interés institucional.

La solicitud y la documentacion de soporte seran presentadas a la maxima autoridad
quien, a través de la unidad encargada, calificara y emitira un informe sobre la
conveniencia de la participacion y el interés institucional de la actividad que va a
realizarse. Cuando la entidad auspiciante cubra parcialmente los costos de viaje,
alojamiento y otros, la diferencia hasta completar el valor del vitico seré cubierta por el
Cuerpo de Bomberos del Canton Palora.

Cuando la entidad auspiciante no cubra gasto alguno del servidor comisionado, la
Institucion pagara todos los gastos de viaticos y movilizaciones que sean necesarios
para el evento.

A su regreso, el servidor comisionado, emitira un informe de su actividad en el exterior,
hasta cuatro dias posterior a su retorno, el que serd presentado a la Unidad
Administrativa de Talento Humano, para su tramite correspondiente. Las condiciones
en que se otorga la comision deberan especificarse en el acuerdo que con este
propésito prepare la Unidad Administrativa de Talento Humano.

Articulo 15.- Calculo del viatico: - Para el calculo del valor del viatico y gastos diarios,
cuando corresponda, se aplicard la escala y los coeficientes establecidos en las
resoluciones que, para aplicacion en el sector publico, emitan los organismos
competentes. El valor del viatico no cubre los costos del boleto o ticket, el formulario de
solicitud de este y tasas e impuestos aeroportuarios.
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DISPOSICIONES GENERALES

Primera: - La adquisicion del boleto o pasaje para el desplazamiento de las y los
servidores del Cuerpo de Bomberos del Canton Palora o la disposicion de la utilizacion
del transporte institucional, sera responsabilidad de la Unidad Administrativa de Talento
Humano, luego de obtener la autorizacién respectiva y de contar con la respectiva
disponibilidad presupuestaria.

Segunda: - Los gastos de transporte, sean éstos: pasajes aéreos, terrestres, fluviales o
maritimos, seran transferidos directamente por parte del Departamento Financiero a
través de Tesoreria, a las compafilas o empresas de transporte; por tal razon, este
valor no serd entregado directamente a la o el servidor que deba cumplir los servicios
institucionales.

Tercera: - Se prohibe el pago de viaticos y movilizaciones en dias feriados o de
descanso obligatorio, excepto en casos debidamente justificados por requerimientos
institucionales, autorizados por la Maxima Autoridad o su delegado.

Cuarta: - Los viaticos seran pagados solamente cuando la prestacion de servicios no
exceda 10 dias laborables continuos en un mismo lugar. Si por necesidades de servicio
se sobrepasa este limite, se reconocera desde el primero hasta el limite de 30 dias
calendario, el 70% del valor del viatico diario.

Quinta: - Las fechas de la prestacion de servicios institucionales, deben ser
exactamente las mismas en: solicitud de viaticos y movilizacién, Informe de viaticos y
movilizacion, facturas, notas de venta o liquidaciones de compra de bienes y prestaciéon
de servicios. Si por necesidad institucional la prestacién de servicios tuviere que
disminuirse o extenderse, podré variar la fecha en el Informe, mismo que debera contar
con la autorizacion respectiva.

Sexta: - Cuando las y los servidores publicos del Cuerpo de Bomberos del Cantén
Palora, sean invitados por otra entidad a cumplir actividades de interés institucional y
les prevea de alojamiento y alimentacién, se reconocera Unicamente el pago de
movilizacion.

Séptima: - Se reconocera el pago de viaticos y movilizacion a las y los servidores, que
se encuentren laborando en el Cuerpo de Bomberos del Cantén Palora, en comisiéon de
servicios con o sin remuneracion.

Octava: - Cuando el Cuerpo de Bomberos del Cantén Palora, requiera servicios de
asesoria o0 asistencia técnica especializada y haya previamente firmado contratos o
convenios interinstitucionales por la Maxima Autoridad o su delegado, se podra pagar,
viticos y movilizacién a las y los servidores publicos, que presten estos servicios.

Novena: - Quien no cumpliera con las normas del presente Reglamento, sera
sancionado de acuerdo con las disposiciones legales y normativa interna, establecido
en el Reglamento Interno de Administracién de Talento Humano, Ley Organica del
Servicio Publico; y, Codigo Organico de Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden
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Publico.

Décima: - Sera objeto de reintegro valores econémicos por parte del Cuerpo de
Bomberos del Canton Palora, a favor de la o el servidor u obrero, que, en el transcurso
del cumplimiento de servicios institucionales, haya efectuado gastos necesarios e
indispensables, que estén debidamente justificados, entre las que se incluyen
reparaciones emergentes de automotores y/o, compra de combustible adicional.

Décima Primera: - Cuando existan irregularidades en el procedimiento administrativo
de la concesion de viaticos, el responsable de Tesoreria pondra en conocimiento del
Jefe de Bomberos del Canton Palora sobre el particular, para de ser necesario
disponga realizar una investigacion del caso, y establecer las acciones
correspondientes.

Décima Segunda: - En lo no previsto en este Reglamento, se aplicara lo dispuesto en
la Ley Orgéanica del Servicio Publico, su Reglamento General, el Reglamento de la
REFORMA A LA NORMA TECNICA “PAGO DE VIATICOS Y MOVILIZACIONES
DENTRO DEL PAIS PARA LAS Y LOS SERVIDORES EN LAS INSTITUCIONES DEL
ESTADO”; y, Reglamento para el Pago de Viaticos, Movilizaciones y Subsistencias en
el Exterior, para los Servidores y Obreros Publicos, publicado en el Registro Oficial
Suplemento No. 392 de 24 de febrero de 2011, Reformado el 11 de febrero de 2020,
expedido por el Ministerio de Trabajo.

DISPOSICION FINAL

Primera: - El presente Reglamento Interno de Pago de Viaticos y Movilizaciones
nacional e Internacional para las y los servidores del Cuerpo de Bomberos del Cantén
Palora, entrara en vigencia a partir de su aprobacioén, por el Comité de Administracion y
Planificacion.
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