Ministerio de Economia y Finanzas

INSTRUCTIVO
PAGOS VIATICOS GASTOS DE
RESIDENCIA
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Mediante Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2022-155 de 19 de agosto de 2022, el Ministerio de
Trabajo, reformd la Norma Técnica para el Pago del Vidtico por Gastos de Residencia y Transporte
para las y los Servidores de las Instituciones del Estado, Mediante el cual acuerda: “Expedir la
reforma a la Norma Técnica para el pago de Viatico por gastos de residencia y transporte para las y
los servidores de las instituciones del Estado”
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REPUBLICA DEL ECUADOR
MINISTERIO DEL TRABAJO

ACUERDO MINISTERIAL Nro. MDT-2022-155

Arq. Patrcio Doneso Chirlboga
MINISTRO DEL TRABAJO

CONSIDERANDO:

Que, el numeral 1 del articulo 154 de la Constitucidn de la Replblica del Ecuador determina
que a las y los Ministros de Estado les corresponde: “Ejercer fa rectoria de las politicas
publicas del 3area @ Su cargo y expedir (05 acuerdos y resokiciones administrativas
QUe requiers su gestidn’

Que, el articulo 225 de la Constitlucidn de la Repiblica del Ecuador sefiala los organismos
que comprenden ol sactor pablico;

Que, el articulo 226 de ta Consttucion de la Replblica del Ecuador establece: ‘Las

instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores
pub«bcosb y lss personss que actien en y:'rrud de une _;_mro_mq estalal ejercerdn

PAGOS DE VIATICOS POR RESIDENCIA - SPRYN

Para realizar la transferencia de vidticos por gastos de residencia, los mismos que se encuentran
asociados al catalogo presupuestario 530306 o 730306 Viatico por Gastos de Residencia, se debe
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Ministerio de Economia y Finanzas

proceder a realizar las siguientes actividades en el Subsistema presupuestario de
remuneraciones y némina:

1. Subir informacién base para proceder a realizar los calculos.
Se debe proceder a cargar los datos adicionales para cada servidor o trabajador publico:

1.1 530306-730306 NIVEL VIATICOS POR GASTOS RESIDENCIA (1, 2, 3,4, 5,6 0 7,8), en el
gue se debe digitar el nivel para mediante férmula seleccionar el factor para el calculo de
este concepto, los valores que acepta es de 1 al 8. (Ingreso obligatorio)

1.2 530306 - 730306 LUGAR O CIUDAD ORIGEN DE RESIDENCIA DEL SERVIDOR, debe constar
el nombre de la ciudad origen de la que proviene el servidor o trabajador publico. (Ingreso
obligatorio)

1.3 530306-730306 NO. REGISTRO, NOTARIA Y CIUDAD QUE SE LEGALIZO EL DOCUMENTO
RESIDENCIA, debe constar el nimero del registro, la notaria y la ciudad en la que se emitio
el documento que amerita el pago de los viadticos por gastos de residencia. (Ejm: 16
Notarial2 Quito) (Ingreso obligatorio)

1.4 530306-730306 PAGA PASAIJES (AEREO = A - TERRESTRE =T), debe constar si recibe o no
pasajes, se digitara una A si recibe transporte aéreo y una T si se lo realiza via terrestre.

Esta tarea la deben realizar a través de la opcion: Carga de Datos Adicionales, de acuerdo al
formato establecido de tres columnas y archivo csv.
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De no ingresar los datos adicionales obligatorios, no se calculard el pago por viaticos por
residencia. Si se equivocd en subir la informacidn a otro servidor que no debe recibir este rubro,
debe subir nuevamente el dato adicional del numeral 1.1 con el valor de cero.

2. Realizar la actualizacion de las partidas presupuestarias en el SPRYN.

A través del VISOR DE INSTITUCIONES en la aplicacién, se debe proceder a actualizar las
partidas presupuestarias.
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3. Realizar los enlaces presupuestarios para el concepto de VIATICOS POR GASTOS DE
RESIDENCIA.

Se debe proceder a realizar los enlaces dependiendo de su definicidén en las estructuras
programaticas de los items presupuestario 530306 con el rubro “530306 VIATICOS POR
GASTOS DE RESIDENCIA” y el 730306 con el rubro “730306 VIATICOS POR GASTOS DE
RESIDENCIA”.
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4, Utilizar el tipo de némina VIATICOS POR GASTOS DE RESIDENCIA.

Realizada todas las actividades anteriores, seleccionar bandeja de tareas.
2 de Finanzas

) USUARIO CORECTADG:  USRY  paNnEIAS OF ATENCION

Crear nueva tarea - generacion de roles de pago

Ministaria ! J
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O vseamo comcTaDe:  viserel 0 MISTERIO OF FHAKIAS - FLANTA CENTRAL
LISTA DE TRABAJO FROMA ASIGHNACKEN e § ocspoem -
msTAREAS O WurvA TAREA
GENERACION DE ROLES DE PAGO RECUPERACION DE ANTICIPOS
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Calcular las ndminas
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DENTEICACION: 1803309721
NOMBRE S: ADAME CASTILLO RODRICO JMER
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530105 VIATICOS PO GASTOS DE
1 RESDENCIA £19.50

Generar auxiliares

.
Direccion ' PN
7

Codigo postal

v
Gobierno | Juntos

SRttty R DA S

Teléfono



Direccion

Teléfono

Ministerio de Economia y Finanzas

Para las y los servidores ubicados en los grados 7 y 8 de la Escala de Remuneraciones Mensuales
Unificadas del Nivel Jerdrquico Superior, el vidtico por gastos de residencia serd un valor fijo
mensual de hasta setecientos ocho ddlares de los Estados Unidos de América (USD $708.00) y
qgue en el caso de que el valor del canon de arrendamiento o precio del alojamiento, estipulados
en los respectivos contratos; o, el valor de la factura mensual por los servicios de arrendamiento
o alojamiento contratados, sin considerarse impuestos en ambos casos, fuese menor al valor de
(USD $708.00); el monto a cancelarse por concepto de vidtico por gastos de residencia serd el
correspondiente al valor estipulado en el contrato de arrendamiento o alojamiento o en la
factura correspondiente, sin impuestos.

Art. 4.- En el articulo 6, efectiense las siguientes madificaciones:
1. Sustitiyase el texto del tercer inciso, por el siguiente:

“Previo al pago mensual del vidlico por gastos de residencia, la o el servidor debera presentar
el original o copia certificada del contrato de arrendamiento o del contrato del servicio de
alojamiento debidamente registrados ante un notario © notana; o copie de la factura mensual
del canon de amendamiento o del servicio de alojamiento, emitida por el arrendador o
prestador del servicio, de acuerdo con lo previsto en el Reglamento de Comprobantes de
Venta, Retencién y Documentos Complementarios, expedido por el Servicio de Rentss
Internas — SRI. La o el responsable de talento humano o quien haga sus veces de la
institucién, debera verificar que la o el servidor solicitante de! vidtico por gastos de residencia
y transporte, no cuente con una propiedad a su nombre en la ciudad donde presta sus
servicios y en la cual solicite el pago del vidtico por gastos de residencia.”

2. Incorpdrese como (Itimo inciso, el siguiente:

"El valor del viético por gastos de residencie no cubniré el pago de Jos impuestos por los
| servicios de arrendamiento o alojamiento contratados por el servidor o la servidors

Por lo tanto, para realizar los pagos por viaticos en el sistema SPRYN a funcionarios de Nivel
Superior con grado 7 y 8, algun valor correspondiente a una factura mensual por los Servicios de
Arrendamiento y sea menor al valor fijo de 708, debe realizar lo siguiente:

1. Por la opcidn Consultas/Consulta Servidores Publicos se deberia verificar que el funcionario tenga
un dato fijo con el valor del grado que corresponde su escala (ver en el distributivo la columna GRADO),
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2. Se debe ingresar una NOVEDAD a la NOMINA VIATICOS GASTOS DE RESIDENCIA y seleccionar:
530306 VALOR FACTURA ARRENDAMIENTO VIATICO RESIDENCIA GRADO 7 Y 8, colocar el valor de
la factura (valor menor a $708).

GESTION DE NOVEDADES
PERIODC: | agosto v
NOBSHA. | popmeh VIATIOOS GASTOS CE RESIDENCIA - PRUESA VIATICOS NIVEL SLPERIOR v &
OATO ADICKNAL |COOGOL | sepecon... 'i

ewane AR NOVEDAD
> 420306 VALOR SACTLRA ARRENDAMENTD RESIDENCIA GRADO 718 D _S30008AC)

253 DESCLENTO REQOPSRADION ANTICINO TPO C 8 _ANT SE )

SCARGAR SERE 357 DESCUENTOS A FUNCIONARIOS POR RECUPERACION DE YALORES D _SREV] W ARCHIVO
DESCUENTO GENERICO R (D_GRA_LA)
DIAS TRABAIADOS B L MES D_DIAS_TRABA)
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3. Proceder a calcular y verificar los valores ingresados y continuar con la generacién del CUR.

Nota: de existir alguna inquietud favor comunicarse con el Centro de Servicios atencion a
usuario de Némina:
ryn_dncs@finanzas.gob.ec

Fin instructivo
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