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EMPRESA NACIONAL MINERA, ENAMI EP
Resoluciéon No. 028 ENAMI EP-2016

Ab. Stevie Gamboa Valladares
GERENTE GENERAL

CONSIDERANDO:

al amparo de lo dispuesto en el articulo 315 de la Constitucién de la
Republica del Ecuador y lo establecido en el numeral 1 del articulo 5 de la
Ley Organica de Empresas Publicas, la Presidencia de la Republica cre¢ la
Empresa Nacional Minera, ENAMI EP, mediante Decreto Ejecutivo No. 203
de 31 de diciembre de 2009, publicado en el Registro Oficial No. 108 de 14
de enero de 2010;

el articulo 229 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece que
se consideran servidores y servidoras a todas las personas que en
cualquier cargo o a cualquier titulo trabajen, presten sus servicios o ejerzan
un cargo, funcién o dignidad dentro del sector publico, lo que tiene relacién
con el articulo 18 de la Ley Organica de Empresas Publicas;

el numeral 8 del articulo 11 de la Ley Organica de Empresas Publicas,
determina como una de las facultades del Gerente General aprobar y
modificar los reglamentos internos que la Empresa requiera, excepto el
senalado en el numeral 8 del articulo 9 de esta Ley;

el articulo 42, numeral 22 de la Codificacion del Coédigo del Trabajo
determina que es obligacion del empleador reconocer al trabajador los
gastos de viaje, alojamiento y alimentacion, cuando por motivos de trabajo
deba trasladarse a prestar sus servicios en un lugar distinto al de su
residencia;

mediante Resolucion No. 058-2014-DIR-ENAMIEP de 26 de febrero de
2014, el Directorio de la Empresa Nacional Minera, ENAMI EP, expidi6 las
“Normas Internas para la Administracion del Talento Humano”,

determinandose en su articulo 74, que el viatico: “Es el estipendio
monetario o valor diario que por necesidades de servicio, recibe%
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dignatarios, autoridades, servidores y trabajadores, destinado a sufragar los
gastos de alojamiento y alimentaciéon que se ocasionen durante una
comision o licencia cuando por la naturaleza del trabajo, deban pernoctar
fuera de su domicilio habitual, tanto en el pais asi como en el exterior, para
cuyo efecto se estara a la reglamentacion interna de la Empresa. Para la
determinacion de viaticos en el exterior se estaré a la normativa que expida
la Empresa.”; y,

Que, es necesario establecer la normativa interna de la Empresa Nacional
Minera, ENAMI EP, para la definicion del calculo y pago gastos de:
hospedaje, = movilizacion y alimentacién, cuando sus servidores y
trabajadores se trasladen en el interior del pais a cumplir comisiones de
servicios autorizadas fuera de su lugar habitual de trabajo.

En ejercicio de las atribuciones conferidas;
RESUELVE:

EXPEDIR EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL PAGO DE GASTOS DE
HOSPEDAJE, MOVILIZACION Y ALIMENTACION POR COMISIONES DE
SERVICIOS EN EL INTERIOR DEL PAIS A LOS SERVIDORES Y
TRABAJADORES DE LA EMPRESA NACIONAL MINERA, ENAMI EP

CAPITULO | )
DEL OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

Art. 1.- Objeto.-

Este Reglamento tiene por objeto normar en la Empresa Nacional Minera, ENAMI
EP, el pago de gastos de hospedaje, movilizacion y alimentacién a sus servidores
y trabajadores, para el cumplimiento de comisiones de servicios en otra ciudad
que sea distinta a la de su lugar habitual de trabajo.

Art. 2.- Ambito.-

Este Reglamento es de aplicacion para todos los servidores y trabajadores de la~/
Empresa Nacional Minera, ENAMI EP, de acuerdo a las necesidades de
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Empresa para trasladar a un servidor y/o trabajador determinado a otra ciudad que
sea distinta a la de su lugar habitual de trabajo.

Ademas es aplicable para los servidores y/o trabajadores cuyo nombramiento o
contrato tenga el caracter de jornada especial inicamente por caso de excepcion
en los sitios donde la Empresa no cuente con campamentos, hoteles, hostales o
sitios adecuados de estadia y/o alimentacion cercanos a los proyectos mineros.

DE LOS PAGOS POR GASTOS DE HOSPEDAJE, MOVILIZACION Y
ALIMENTACION

Art. 3.- Del hospedaje.-

Corresponde al valor que la Empresa Nacional Minera, ENAMI EP, reconocera a
los servidores y trabajadores para cubrir los gastos de alojamiento durante el
cumplimiento de la comisién de servicios y por tal razén pernocten en otra ciudad
que sea distinta a la de su lugar habitual de trabajo.

En el caso de que el servidor y/o trabajador necesite pernoctar en algun sitio
cercano a los proyectos de la Empresa y donde eésta facilite el servicio de
hospedaje, no se reconocera este valor.

Las comisiones de servicios que se realicen en la zona B donde existan sitios o
disponibilidad de alojamiento que no otorguen comprobantes de venta
debidamente autorizados por el SRI, el servidor o trabajador, podra presentar un
recibo simple del proveedor. Para el efecto se reconocera hasta los valores
maximos por gasto de hospedaje segun la tabla de calculo que consta en el Art.
11 del presente Reglamento.

Art. 4.- De la movilizacion.-

Corresponde a la movilizacion que la Empresa Nacional Minera, ENAMI EP,
proporcionara a los servidores y trabajadores para llegar al lugar de la comision de
servicios autorizada y retornar a su lugar habitual de trabajo.

La movilizaciéon sera proporcionada por la Empresa, asi como los pasajes y/o
tickets aéreos que seran gestionados directamente por la Gerencia Administrativa
con al menos 48 horas de anticipacion a su salida; por tal razoén, el valor
correspondiente no sera entregado directamente al servidor o trabajador que deba
cumplir la comision de servicios autorizad Y
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Cuando la movilizacion aérea no sea proporcionada por la Empresa, se requerira
la autorizacién del Gerente General o su delegado; de tal forma que los servidores
y/o trabajadores de la ENAMI EP puedan adquirir directamente pasajes y/o tickets
de transporte aéreo para su traslado a otro sitio fuera de su lugar habitual de
trabajo. Se reconocera mediante reembolso el valor correspondiente al de la tarifa
que regularmente aplican las compaiiias nacionales y/o internacionales de
transporte aéreo, a la fecha de adquisicion.

Estos gastos seran posteriormente reembolsados por la Gerencia Financiera,
previa la presentacion de la documentacion justificativa, como: comprobantes de
venta autorizados por el SRI, boletos o tickets.

Cuando la movilizacion terrestre, fluvial o maritima (de una provincia a otra) no sea
proporcionada por la Empresa, se reconocera el reembolso del valor
correspondiente al de la tarifa que regularmente aplican las compaiiias de
transporte terrestre, fluvial o maritimo a la fecha de adquisicion.

Las comisiones de servicios que se realicen en zona A o B, y que para efectos de
movilizaciéon por desplazamiento interno no se otorguen comprobantes de venta
debidamente autorizados por el SRI, el servidor o trabajador, podra presentar un
recibo simple del proveedor. Para el efecto se reconocera hasta los valores
maximos por gasto de movilizacion segun la tabla de calculo que consta en el Art.
11 del presente Reglamento.

Art. 5.- De la alimentacion.-

Corresponde al valor que la Empresa Nacional Minera, ENAMI| EP, reconocera a
los servidores y trabajadores para cubrir los gastos de alimentaciéon durante el
cumplimiento de servicios institucionales en otra ciudad que sea distinta a la de su
lugar habitual de trabajo. No son parte de este rubro las bebidas de moderacion y
bebidas alcohdlicas.

El rubro de alimentacion sera reconocido en la zona A, a través de comprobantes
de venta validos debidamente autorizados por el SRI. Para el efecto se reconocera
hasta los valores maximos por gasto de alimentacion, seguin la tabla de calculo
que consta en el Art. 11 del presente Reglamento.

En lo que corresponda al rubro de alimentacién en zona B, éste sera reconocido
en su valor maximo para el pago de gastos, segun la tabla de calculo que consta
en el Art. 11 del presente Reglamento. Para su recongcimiento no se requerira la
presentacion de comprobantes de venta ni recibos
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Art. 6.- Declaratoria de la comision de servicios.-

Es la autorizacion que confieren las Gerencias de Area a favor de un servidor y/o
trabajador, para el desplazamiento a otra ciudad que sea distinta a la de su lugar
habitual de trabajo, con el propésito de cumplir actividades relacionadas a su
puesto de trabajo y/o a las conferidas por la ENAMI EP, para lo cual se llenara el
formulario “Solicitud de Comision de Servicios”.

La declaratoria de Solicitud de Comisién de Servicios contendra el objetivo de la
misma, duracién, el lugar o lugares donde se desarrollara y demas
particularidades necesarias para que justifiquen el propésito del viaje. Este
documento debidamente aprobado por el Gerente de Area sera el habilitante para
que el servidor y/o trabajador pueda justificar los valores de gastos respectivos.

Las comisiones de servicios pueden ser denominadas “cortas”; es decir, de 1
hasta 3 dias y “extendidas”, mayor de 3 hasta 8 dias, y por excepcion por mas de
8 dias.

Art. 7.- Servidores y trabajadores autorizados a solicitar reembolso de
gastos.-

Los servidores y/o trabajadores de la ENAMI EP que obtengan la respectiva
autorizacién de comision de servicios a otra ciudad que sea distinta a la de su
lugar habitual de trabajo mencionado en el Art. 2 de este Reglamento.

Los servidores y/o trabajadores que requieran viajar por concepto de comision de
servicios solicitaran la autorizacion del Gerente de Area, ademas del control de la
Gerencia de Talento Humano respecto al nimero de dias de la comision. Para el
caso de comision de servicios en dias festivos o feriados, ademas de la
autorizacion del Gerente de Area necesitara la aprobacion de la Gerencia de
Talento Humano.

Art. 8.- Naturaleza del reembolso de gastos.-

De conformidad con el articulo 95 del Cédigo del Trabajo y el numeral 2 del
articulo 30 de la Ley Organica de Empresas Publicas, los gastos de hospedaje,
movilizacién y alimentacién no forman parte de la remuneracion de los servidores
ylo trabajadores de la ENAMI EP, en consecuencia estos rubros no se tomaran en
cuenta para el calculo de indemnizaciones o compensaciones que tenga por

derecho un servidor y/o trabajador; ni estaran sujetos a retenciones tributarif@
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ningun tipo o por concepto de pensiones alimenticias o cualquier otra retencion
que deba el servidor y/o trabajador.

CAPITULO Il

DEL PROCEDIMIENTO DEL PAGO DE GASTOS DE HOSPEDAJE,
MOVILIZACION Y ALIMENTACION DENTRO DEL PAIS

Art. 9.- De la solicitud.-

El servidor y/o trabajador presentara a su Gerente de Area la respectiva “Solicitud
de comision de servicios” para la autorizacion de la salida de comision, donde
detallara la descripcion de actividades a ejecutarse

Art. 10.- De la autorizacion.-

El Gerente de Area es el tnico responsable de autorizar la salida de un servidor
y/o trabajador a comision de servicios en el formulario de “Solicitud de Comisién
de Servicios”.

Si la solicitud para la salida a comisién de servicios es requerida por un Gerente
de Area, la misma sera autorizada por el Gerente General o su delegado.

La Gerencia de Talento Humano, en base a la aprobacién del Gerente de Area o
Gerente General o su delegado, sera la responsable de verificar si el servidor y/o
trabajador tiene jornada diaria de trabajo y de contabilizar los dias de comision de
servicios.

Se prohibe conceder autorizacién de comision de servicios en otra ciudad que sea
distinta a la de su lugar habitual de trabajo durante los dias feriados o de descanso
obligatorio a los servidores y/o trabajadores de dependencias administrativas de la
Empresa, salvo en casos de excepcién justificados documentadamente por el
servidor y/o trabajador, autorizados por el Gerente de Area y aprobados por la
Gerencia de Talento Humano.

La Gerencia Administrativa es la responsable de verificar la disponibilidad de
fondos cuando la comisién de servicios sea aplicable al gasto permanente, en
tanto, que el Responsable del proyecto o Gerente de Area, igual gestion lo hara
cuando se trate de gasto no permanente:
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El Gerente General no requiere de autorizacion para el cumplimiento de
comisiones de servicios; sin embargo, si debera cumplir con los requisitos para el
pago de gastos de hospedaje, movilizacion y alimentacion.

Art. 11.- Tabla para el calculo.-

A los servidores y/o trabajadores que para el cumplimiento de la comision de
servicios deban trasladarse a otra ciudad que sea distinta a la de su lugar
habitual de trabajo, se les reconocera hasta los valores maximos por gastos de
hospedaje, movilizacién y alimentacion, calculados porcentualmente en base del
Salario Basico Unificado (SBU) de conformidad a la siguiente tabla:

ZONA A ZONA B
RUBRO FRECUENCIA Valor Maximo | Valor Maximo
HOSPEDAJE DIARIA 16.00% 7.00%
ALIMENTACION DIARIA 6.00% 6.00%
TIPO: CORTA |TIPO: CORTA
6.00% 6.00%
MOVILIZACION (*) POR COMISION EXTENDIDA O |EXTENDIDA O
EXCEPCION EXCEPCION
10.00% 10.00%

ZONA A: Capital de provincias
ZONA B: Resto de ciudades y/o poblados

() Se refiere a la movilizaciéon para desplazamiento interno por comisién de
servicios.

El valor de movilizacién para la duracion de la comision de servicios sera
diferenciada, es decir, para comisiones de servicios cortas, hasta un maximo de
6% y para las extendidas o sus excepciones, hasta un maximo del 10% del SBU.

En el caso de que la Empresa facilite el lugar de hospedaje, alimentacion y/o
movilizacion, estos rubros no seran reconocidos.

Art. 12.- Informe de actividades.-

Al finalizar la comisién de servicios, los servidores y/o trabajadores presentaran en
un maximo de cinco (5) dias laborables de culminada la comisién de servicios al

Gerente del Area o Gerente General o su delegado, segun correspon%
=
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memorando al cual se adjuntara el formulario “Informe de Actividades” junto con el
respaldado con los comprobantes de venta originales debidamente autorizados
por el SRI y/o recibos que justifiquen los gastos realizados.

Los gastos realizados que sean justificados con recibos, el servidor o trabajador
dejaran constancia en el informe de actividades que en el lugar de comision de
servicios no se entregan facturas.

Si dentro del periodo de tiempo que el servidor o trabajador tiene para la
presentacion de su informe de actividades, tuviere que salir al cumplimiento de
una nueva comision de servicios, antes de su nueva salida, debera presentar el
informe de actividades de la comisién de servicios anterior.

Cuando la comisién de servicios requiera de modificaciéon en el nimero de dias a
los inicialmente autorizados, el Gerente del Area correspondiente que autorizo la
comision, debera informar por escrito, dentro del periodo de la comisién, a la
Gerencia de Talento Humano sobre la extensién, corte o anulacion de la comision
de servicios. Esta autorizacion se debera adjuntar al “Informe Actividades” a fin de
que la Gerencia Financiera realice la liquidacion respectiva para el reintegro o
devolucién de los valores justificados. Las extensiones de comision de servicios
que no sean reportadas dentro del periodo sefialado, no seran reconocidas para la
liquidacion de gastos.

Para el caso de los servidores y/o trabajadores que se movilicen en transporte
aereo o terrestre provisto por la Empresa, debera también adjuntarse al formulario
‘Informe de Actividades” los pases de abordar o los tickets respectivos.

El Gerente de Area o el Gerente General, estaran en completa libertad de solicitar
informacion adicional o el detalle de las actividades por el servidor y/o trabajador
en la comisién de servicios.

Art. 13.- Del anticipo.-

Este articulo sera de exclusiva aplicaciéon para los servidores y/o trabajadores de
la ENAMI EP, cuya comision de servicios sea de caracter “extendida’, es decir,
mayor a los 3 dias.

- El servidor y/o trabajador solicitara con un minimo de cuatro (4) dias
laborables de antelacion a la Gerencia Financiera, el valor correspondient
de anticipo para cubrir los gastos necesarios para realizar la comision
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servicios de acuerdo a los valores referidos en Art. 11 de este Reglamento.
Para ello sera necesario llenar el formulario de “Solicitud de Anticipo” con
la respectiva firma de autorizaciéon del Gerente de Area. Los formularios
que sean presentados a destiempo seran procesados contados a partir de
la fecha de presentacion del mismo y acreditados los valores
posteriormente.

- El porcentaje de anticipo de gastos por comisién de servicios que
corresponda a hospedaje sera del 70% del valor total calculado segun el
nimero de dias de la comision. El valor de anticipo correspondiente a
movilizacién sera del 70% por comision. El rubro de alimentacion sera
reconocido en la zona A, el 70% y en la zona B en su valor maximo para el
calculo del anticipo.

- El nimero de dias de comision, deberan constar en el formulario de
“Solicitud de Comision de Servicios”.

- El valor solicitado por concepto de anticipo sera depositado en la cuenta
del servidor y/o trabajador.

- La compra de pasajes aéreos o terrestres (vehiculos proporcionados por la
Empresa) deberan ser adquiridos a través de la Gerencia Administrativa y
con al menos 48 horas de anticipacion.

- El servidor y/o trabajador una vez terminada su comision de servicios
debera presentar el formulario “Informe de Actividades”, el mismo que una
vez aprobado por el Gerente de Area responsable, debera adjuntarse el
respaldado con las facturas (incluye comprobantes, notas de venta y/o
recibos) originales que justifiquen los gastos realizados. Esta
documentacién se remitira a la Gerencia Financiera para la liquidacion
correspondiente.

- Si al finalizar la comision de servicios, los valores gastados fueron menores
a los valores del anticipo, es responsabilidad del servidor y/o trabajador
devolver el/los valor(es) de diferencia a la Empresa.

En todos los casos, los valores segun correspondan deben ser utilizados para
cubrir tinicamente hospedaje, movilizacién y alimentacion dentro del pais. 2
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DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Es responsabilidad de la Gerencia de Talento Humano mantener un
registro pormenorizado de las autorizaciones para el cumplimiento de comisién de
servicios concedidas dentro de cada ejercicio fiscal con los respectivos informes.

Corresponde a la Gerencia Financiera, efectuar la liquidacion de los valores por
los conceptos establecidos en este Reglamento y realizar el respectivo control con
la documentacion de soporte respectiva.

SEGUNDA.- Para los servidores y trabajadores de la Empresa que se encuentren
prestando servicios a través de la figura de “comision de servicios, con o sin
remuneracion”, prevista en las Normas Internas de Administracién del Talento
Humano de la ENAMI EP, en otras Instituciones Publicas y deban cumplir dentro
del pais tareas oficiales o servicios institucionales derivados de las funciones de
su puesto, las instituciones que los reciben en “comision de servicios, con o sin
remuneracion” reconoceran los viaticos, subsistencias, movilizacion y alimentacion
que correspondan, conforme a su normativa.

TERCERA.- Los servidores y trabajadores de la ENAMI EP utilizaran los
formularios de Solicitud de Comisién de Servicios, Informe de Actividades y
Solicitud de Anticipo, los mismos que, en forma inmediata, seran modificados por
la Gerencia de Planificacion y Seguimiento de Gestién conjuntamente con las
Gerencias de Talento Humano, Financiera y Administrativa, para la aplicacion del
presente Reglamento.

CUARTA.- El servidor y/o trabajador tiene un tiempo maximo de cinco (5) dias
laborables luego de terminada la comision de servicios para presentar el informe
de actividades a su Gerente de Area, Gerente General o su delegado para el
reconocimiento de gastos. La Gerencia de Talento Humano tiene un tiempo
maximo de dos (2) dias laborables para la revision del informe de actividades y
documentacion de soporte de la comision. En caso de que no sea presentado el
informe de actividades con su documentacién respectiva dentro del tiempo
maximo establecido de cinco (5) dias laborales al Gerente de Area, Gerente
General o su delegado, la Gerencia Financiera no reconocera los gastos
generados.

QUINTA.- El reconocimiento por gastos de hospedaje y alimentacién
presupuestariamente seran cargados a la partida de Viaticos y Subsistencias al
Interior y el gasto de movilizacion sera cargado a la partida presupuestaria de
Pasajes al Interior en la herramienta e-SIGEF; para lo cual, necesariamente de

A
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contarse con la certificacion presupuestaria correspondiente previamente a la
salida de la comision de servicios, la que sera emitida por la Gerencia Financiera.

SEXTA.- La Gerencia Financiera para el control y reconocimiento de los gastos
establecidos en el presente Reglamento, necesariamente, solicitara a los
servidores y trabajadores la presentacion de comprobantes de venta autorizados
por el SRI; a excepcion de los casos sefialados en los Art. 3, 4 y 5 de este
Reglamento.

SEPTIMA.- Si se detectaré algin valor o informaciéon adulterada en la
documentacion entregada para la justificacion de los gastos efectuados, sera
considerado como falta grave del servidor y/o trabajador; por lo que, la Gerencia
Financiera, Control Interno o cualquier otra Area, informaran a la Gerencia de
Talento Humano para la aplicacion de la sancién pertinente conforme lo previsto
en las Normas Internas de Administracion de Talento Humano. La sancién sera
puesta en conocimiento de la dependencia administrativa o técnica a la cual
pertenece el servidor o trabajador.

OCTAVA.- Control Interno en coordinacion con las Gerencias de Talento Humano,
Financiera, y Administrativa en la oportunidad que el caso lo requiera y para
satisfacer los intereses de la Empresa, actualizara el contenido del presente
Reglamento para aprobacion de la Gerencia General.

NOVENA.- Control Interno y las Gerencias de Talento Humano, Financiera, y
Administrativa tendran la potestad de realizar controles aleatorios y en sitios
cercanos o aledafios a los proyectos mineros para verificar el buen uso de los
recursos de la Empresa.

DISPOSICIONES DEROGATORIAS

PRIMERA.- Dejar sin efecto lo correspondiente a traslados en el interior del pais
de la Resolucién Nro. 067-ENAMI-EP-2015 de 11 de junio de 2015, con la cual se
expidi6 el Reglamento Interno para el Pago de Viaticos, Subsistencias,
Movilizaciones y Alimentacién Dentro y Fuera del Pais para el Talento Humano de
la Empresa Nacional Minera, ENAMI EP.

SEGUNDA .- Dejar sin efecto la Resolucion Nro. 014-ENAMI EP-2016 de 16 de
marzo de 2016, con la cual se expidié el Reglamento Interno para el Pago de
Gastos de Hospedaje, Movilizacion y Alimentacion por Comisiones de Servicios e
el Interior del Pais de los servidores y Trabajadores de la Empresa Naei
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Minera, ENAMI EP.
DISPOSICION FINAL

El presente Reglamento entrara en vigencia a partir de la fecha de su suscripcion,
encarguese a la Gerencia de Talento Humano su difusion para la aplicacién de
todos los servidores y trabajadores de la Empresa Nacional Minera, ENAMI EP:
asi como, encarguese a la Gerencia de Planificacién y Seguimiento de Gestién el
levantamiento y aprobacion de los formatos y procedimientos correspondientes.

Dado en la ciudad de San Francisco de Quito, Distrito Metropolitano, 2 J ABR 2016

Elaborado y revisado por: Alain Bustamante %
Gerente Financiero /

Gabriela Acosta
Gerente Juridica
Alexandra Sarango )
Gerente de Talento Humano ( E )\ ¢

Nayla Bernal
Gerente Administrativa

Fernando Egiiez
Analista 3 ==

4

.-'"."H_._'_-

12

Juntos por una mineria responsable

Av. 6 de Diciembre N31-110 y Whymper
Torres TENERIFE

Telf. 3953000

Quito — Ecuador

O www.enamiep.gob.ec



