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CONSIDERANDO:

Que, el Art. 48 de la Ley Organica de Educaciéon Superior, determina que el
Rector (a) es la primera autoridad ejecutiva de la Universidad y sera quien
ejercera la representacion legal, judicial y extrajudicial.

Que, el Art. 29 del Estatuto vigente de la Universidad sefiala que el Rector es la
maxima autoridad ejecutiva institucional, y que ejerce la representacion legal y
- extrajudicial.

Que, es necesario expedir un instructivo que norme adecuadamente los gastos
de viaje, hospedaje y movilizacién, de los funcionarios y empleados de la
UNIANDES.

En ejercicio de sus atribuciones, expide el siguiente:

INSTRUCTIVO DE GASTOS DE VIAJE, HOSPEDAJE Y MOVILIZACION.

CAPITULO 1
GENERALIDADES

Articulo 1.- Objetivo del presente instructivo.-Definir los procedimientos
adecuados para la autorizacién, utilizacion y liquidacion de gastos de viaje,
hospedaje y movilizacion, por parte de funcionarios y empleados de la
' Institucion que deban realizar gestiones fuera de la ciudad donde
habitualmente realizan sus labores.

Articulo 2.- Aspectos tributarios.- De acuerdo con la Ley de Régimen
Tributario Interno y su Reglamento de Aplicacion, el valor que los funcionarios
o empleados reciben por concepto de gastos de viaje, hospedaje y
movilizacion, no estan sujetos al impuesto a la renta; sin embargo, se establece
la obligacién de presentar un formulario de liquidacion de estos gastos, al que
se debe adjuntar obligatoriamente los comprobantes de venta (facturas o notas
de venta) que justifiquen lo pagado. En lo relacionado con transportacion
urbana y tasas, no se requiere justificacion siempre y cuando el total pagado
por este concepto sea inferior al 10% del gasto de viaje total.
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Articulo 3.- Diferencia entre viaticos y gastos de viaje.- La diferencia radica
en que el viatico es el estipendio pagado en el Sector Pblico, mientras que en
el Sector Privado se pagan gastos de viaje.

CAPITULO 2
Definiciones

Articulo 4.- Comisién de servicios.- Un funcionario o trabajador sera
declarado en comisién de servicios cuando deba cumplir funciones especificas
fuera de su ciudad de trabajo habitual.

. Articulo 5.- Gastos de viaje.- Son prestaciones a favor de funcionarios y

empleados que deban realizar gestiones fuera de su lugar de residencia,
siendo estas actividades complementarias o relacionadas con sus funciones
habituales. Es necesario para este propésito, incurrir principalmente en gastos
de movilizacion, alimentacion y hospedaje.

Articulo 6.- Estadia.- Hospedaje al que son acreedores los funcionarios y
empleados que deban cumplir una comision de servicios con una duracion
mayor a una jornada de labores consecutiva.

CAPITULO 3
De la autorizacion

Articulo 7.- Autorizacién.- La autorizacion de una comision de servicios y la
correspondiente cancelacion de gastos de viaje, sera realizada por la maxima
’ autoridad de la Universidad Regional Autbnoma de los Andes.

Articulo 8.- Oportunidad de la solicitud.- Con el fin de tramitar y contabilizar
los gastos de viaje sera necesario, salvo en casos emergentes, que la
autorizacién sea recibida en el Departamento Financiero con al menos 24
horas de anticipacion.

CAPITULO 4
Del desembolso de recursos

Articulo 9.- Base de calculo.- Los gastos de viaje se calcularan y pagaran de
acuerdo con la siguiente tabla:
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CATEGORIA VALOR
ALIMENTACION (Incluye desayuno, almuerzo y merienda)
Albafiiles US$ 9.00
Personal seguridad, limpieza y mantenimiento US$ 15.00
Choferes US$ 15.00
Asistentes operativos US$ 18.00
Docentes US$ 21.00
Secretaria General US$ 21.00
Directores de Escuela US$ 24.00
Decanos US$ 27.00
Directores Departamentales US$ 27.00
Asesores US$ 27.00
Rector y Vicerrector US$ 38.00
TRANSPORTE
. Transporte urbano (taxis) UsS$ 3,00
Transporte interprovincial doble via
Tulcan US$ 16,00
Ibarra US$ 12,00
Santo Domingo US$ 10,00
Quevedo US$ 12,00
Babahoyo US$ 12,00
Puyo US$ 6,00
Riobamba US$ 4,00
Quito US$ 6,00
Guayaquil, Cuenca y otros destinos nacionales (la tarifa vigente)
ESTADIA
La estadia, en el caso de ser necesaria, se realizara en los alojamientos con
los que la Institucion tiene convenios suscritos.
En el caso de no existir convenios, se repondra el valor contra presentacion
de factura.

Articulo 10.- Parte proporcional de los gastos de viaje.- Se reconocera el
valor total de los gastos de viaje cuando se cumplan las siguientes condiciones:

Desayuno: La salida debe ser antes de las 7:00
Almuerzo: La salida debe ser antes de las 13:00
Merienda: El retorno a la ciudad de origen deber ser después de las 19:00

Se reconocera la parte proporcional en el caso de no cumplirse cualquiera de
las condiciones mencionadas, a razon de una tercera parte por cada
alimentacion.

Articulo 11.- Entrega de recursos.- El valor de los gastos de viaje sera
entregado en efectivo excepto en el evento de que se supere los montos
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establecidos en el Instructivo de Caja Chica; en cuyo caso se atendera el pago
mediante cheque.

Articulo 12.- Control de los recursos entregados.- Para sustentar
contablemente los recursos entregados para el cumplimiento de una comision
de servicios, se elaborara el respectivo comprobante de egreso. El registro
contable se realizara con cargo al funcionario o empleado que reciba los
recursos econémicos hasta que realice la liquidacion respectiva. El saldo de la
comisién, en el caso de existir, serd reembolsado a la institucion. El valor
recibido en ventanillas por este concepto, sera descargado de la cuenta por
cobrar al funcionario o empleado que recibid los recursos, y depositado
‘ mediante una papeleta independiente en las cuentas bancarias que mantiene
la Institucion.

CAPITULO 5
De la liquidacién de la comisién de servicios

Articulo 13.- Plazo.- La comision de servicios se liquidara a mas tardar dentro
de 72 (setenta y dos) horas posteriores a su cumplimiento, mediante el
formulario de liquidacién de gastos de viaje.

Articulo 14.- Formulario de liquidacion.- Los funcionarios o empleados
asignados a una comisién de servicios deben entregar al Departamento
Financiero la liquidacién de gastos de viaje debidamente legalizada, a la cual
deben adjuntar los comprobantes de venta originales que sustenten los

consumos realizados. Para que un gasto efectuado pueda ser sustentado
‘ legalmente, es necesario que se obtenga los comprobantes de venta a nombre
del comisionado y no a nombre de la Universidad Regional Autonoma de los
Andes.

El formulario de liquidacion de gastos de viaje se muestra en el Anexo No. 1

DISPOSICIONES GENERALES

Primera.- Responsabilidad de la informacién.- La falsedad de la informacion
reportada en el formulario de liquidacion de gastos de viaje sera motivo de las
sanciones previstas en el Cédigo de Trabajo.
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Segunda.- Negacion de la autorizacién para comisiones de servicio.- No
se autorizara una nueva comision de servicio en el caso de que una comision
anterior no haya sido liquidada.

Tercera.- Autorizaciéon en dias de descanso obligatorio.- La maxima
autoridad procurara no autorizar comisiones de servicio en fechas que
coincidan con jornadas festivas o de descanso obligatorio en las localidades de
destino de las comisiones.

Cuarta.- Alcance de los gastos de viaje.- Se reconoce los gastos de viaje por
dias y no por lugares donde se realiza la comision de servicios, de manera que
. si un funcionario o empleado debiera trasladarse a dos lugares dentro del

mismo dia, sélo se pagara una vez. Se exceptua de esta disposicion el gasto
incurrido en movilizacion.

Quinta.- Utilizacién de medios de transporte.- Para cumplir una comision de
servicios se puede utilizar transporte publico, transporte propio o transporte
contratado, para las dos Ultimas alternativas, se requerira la autorizacion del
Rectorado. De la misma manera, con autorizacién de Vicerrectorado y mediante
presentacion de factura, se reconocera el valor correspondiente al combustible y
peajes utilizados en el transporte propio; y, el costo del servicio de transportacion
cuando sea contratado (transporte puerta a puerta).

Sexta.- Prohibicién del pago de horas suplementarias.- La jornada laborable
que se destine para cumplir una comision de servicios sera remunerada
normalmente, el valor de los gastos de viaje constituye un estipendio adicional
‘ para cumplir actividades especificas en dicha jornada. El cumplimiento de una
comisién de servicios por lo tanto, no genera la obligatoriedad de reconocer horas
suplementarias.

DISPOSICIONES FINALES

Primera.- A partir de la autorizacion del presente Instructivo de Gastos de Viaje,
Hospedaje y Movilizacion, quedan sin efecto el instructivo anterior, la tabla para
transporte y movilizacién, y cualquier otra disposicion que contraponga lo
establecido en el presente documento.

Segunda.- En el caso de que la Institucion requiera que personal que se encuentre

prestando servicios sin relacién de dependencia, cumpla una determinada gestion
en un lugar no habitual al de su lugar de trabajo, se reconocera el valor del gasto
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de viaje de acuerdo con la tabla del Articulo 9 del presente Instructivo. El valor
entregado por este concepto sera justificado mediante la presentacion de una
factura por parte del prestador del servicio.

Tercera.- La tabla de gastos de viaje establecida en el Articulo 9 del presente
Instructivo sera susceptible de modificacion; para el efecto, la Direccién Financiera
realizara revisiones con periodicidad anual o cuando el caso lo amerite. Si la
Direccion Financiera determina la necesidad de realizar incrementos o
disminuciones de los valores establecidos, solicitara al Rectorado la autorizacién
para implementar y difundir los cambios sugeridos.

. Dado en la ciudad de Ambato a los veinte y siete dias del mes de junio del dos mil
doce.

(2&-« A‘-W_Lu_.u LC //’Z.u.y/

Dra. Corona Gémez Armijos.
RECTORA
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ANEXO No. 1
UNIVERSIDAD REGIONAL AUTONOMA DE LOS ANDES
LIQUIDACION DE GASTOS DE VIAJE

FUNCIONARIO O EMPLEADO: I

ll

PERIODO DEL VIAE Desde el dia Hasta el duL

Notas.- 1.- Adjunto a |a presente liquidacion se sernvira encontrar 10s comprobantes de venta onginales que respaldan los
gaslos detallados
2.-Los comprobantes de venta estan a mi nombre, por 1o que en calidad de funcionario/empleado de 1a Institucion
solicito comedidamente se sirva emitir 13 liquidacion de compras respectiva

Nombre

Cédula

Revisado por

Valor del anticipo

Valor justificado

Diferencia

Contabilizado por




