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1. OBIETO

Establecer las directrices y el procedimiento para el cumplimiento de actividades y eventos en
el exterior para los servidores y trabajadores de la Direccion General de Aviacién Civil.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todos los servidores y trabajadores de la Direccion General de
Aviacion Civil a nivel nacional designados por la méxima autoridad institucional para participar
en actividades de representacion {comisicnes, inspecciones, visitas técnicas} o evento de

capacitacidn en el exterior.

El procedimiento inicia con la recepcion de la invitacion al evento en el exterior y finaliza con ka
verificacion del cierre de la solicitud de viajes al exterior.

3. NORMATIVA

La normativa legal vigente que aplica para este procedimiento es el Reglamento de Viajes al
Extericr y en el Exterior de los servidores Pablicos de la Institucidn es de la Administracion
Publica Central que depende la de la Funcién.

- Nerma Técnica del Subsistema de Formacién y Capacitacion MRL-2014-6136
- Acuerdo Ministerial 0026

- Acuerdo Ministerial No. 0124.

- Acuerdo Ministerial No. 0327.

- Registro Oficial No. 382.

- Circular Dispositiva No. 001

- Regulaciones y Manuales vigentes Nacionales e Internacionales de Aviacién Civil

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Asignacién presupuestaria: Prevision de egresos acordes con los planes estratégicos vy
operativos institucionales.

Evento al exterior: Actividad de adquisicibn de nuevos conocimientos, mejoramiento,
actualizacion de habilidades o destrezas en la que el servidor y o trahajador se desplazard
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fuera del territorio nacional, con el auspicio o financiamiento de algin organismo anfitrion

interno o externo.

Sistema de viajes al exterior: Es una plataforma virtual creada para la creacion, registro y
seguimiento de los desplazamientos de los servidores o trabajadores del sector publico al

exterior.

5. LINEAMIENTOS GENERALES

Todos los documentos considerados como Anexos deberdn estar legalizados mediante firma
digital o fisica y convertida a formato PDF para ser subidos a la solicitud en el sistema de viajes.

Cada servidor es el responsable del uso de la clave y contrasefia de acceso al sistema es

personal e intransferible.

Luego del cumplimiento de la actividad o evento el servidor debe ejecutar el procedimiento
establecido para la finalizacidn y cierre de la comisién, para lo cual debe ingresar en la solicitud
a la pagina de ingreso de resultados llenar los campos descritos como obligatorios con la
informacion requerida, descargar el formulario Anexo 2 “Informe de Resultados”, llenarlo y
legalizarlo y adjuntar en el campo determinado en el sistema, consignar los valores de
generados por su desplazamiento (asignacion econdmica, costo de pasajes y de existir costo e
evento), ingresar en la pagina de Anexos copia de los boletos utilizados, copia de la factura de
hotel, copia del informe ejecutivo presentado al Director General de Aviacion Civil y todos los
anexos que justifiquen el cumplimiento del viaje realizado, una vez ingresada toda la
informacién enviar para finalizacién al funcionario que aprobd su viaje para que se ejecute la
finalizacién y cierre del registro.

6. RESPONSABILIDADES

6.1 DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Verificacién de |a solicitud de viaje creada por el interesado de los datos, informacion detallada
y anexos adjuntados estén refacionados con el tema objeto de la comision.

Elaboracion dei Dictamen de Recurso Humanos.
Otorgamiento del Aval para la autorizacidn del viaje solicitado.
6.2 DE LA DIRECCION FINANCIERA

Elabora y remite al drea o solicitante la certificacion de disponibilidad de fondos de asignacion
econdmica reglamentaria establecida en la normativa vigente, emite la certificacion de
disponibilidad de fondos en el caso de ser requerido de que el evento de capacitacion tenga
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costo, de acuerdo al procedimiento y a la autorizacion de la solicitud de viaje autorizada
ejecutard el pago de costo del evento.

Emitir a pedido del interesado la respectiva fiquidacidn presupuestaria de los valores percibido

para el desplazamiento.
6.3 DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

Es el drea responsable de la adquisicion y otorgamiento del boleto aéreo internacional en la
ruta mas directa al destino solicitado de ida y retorno una vez haya sido autorizada la solicitud
de viaje al exterior por el Ministro de Transporte y Obras Piblicas, con el menor costo posible.

6.4 DE LA DIRECCION GENERAL DE AVIACION CIVIL
Autoriza o rechaza la participacién de los servidores a actividades o eventos en el exterior.
6.5 DEL MINISTERIO DE TRANSPORTE Y OBRAS PUBLICAS

Autoriza o rechaza la solicitud de viaje para la salida de! servidor(a) a actividades de
representacion o eventos de capacitacion en el exterior.

7. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por: { Direccion de Recursos Humanos
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8. ANEXOS

8.1 ANEXO 1:INFORME DE JUSTIFICACION

f PRESIDENCIA

REPUBLICA DEL ECUADOR Anexo 1

No. Solicitud de Viaje: Fecha de Solicitud de Viaje {dd-mmm-aaaa)

Formacion o Capacitacion

Reunidn Oficial

Ferias o Eventos Especiales

Visitas Protocolares

Firmas de Acuerdos o Negociaciones

Acompafia Autoridad

Visita Técnica
Motivo de Viaje

Deportacion

Extradicion

Repatriacién

Movilizacion detenido/condenado

Cooperacién Internacional

Asistencia Humanitaria

Otras

Nombres y Apellidos del /la Servidor:

Elaborado por: | Direccién de Recursos Humanos
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Ciudad -Pais de Destino:

{nstitucidn:

Fecha de Salida (dd-mmm-aaaa)

Fecha de llegada (dd-mmm-aaaa)

Servidores que integran la Comisidén de Servicios al Exterior:

Tipo de Financiamiento:

Total Recursos del Estado

Organizacidn Anfitriona

Parcial (Personai/Recursos del
Estado/Organizacion Anfitriona)

Numero de dias de viaje:

Resuitados Esperados

Firrna del/la Servidor Solicitante

Firma del Jefe Inmediato

Elaborado por: | Direccion de Recursos Humanos
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8.2 ANEXO 2: INFORME DE RESULTADOS

PRESIDENCIA ANEXO 2

REPUBLICA DEL ECUADOR.

No. Solicitud de Viaje: Fecha de Solicitud de Viaje (dd-mmm-aaaa)

Nombres y Apellidos del fla Servidor: Cargo:
Ciudad -Pais de Destino: institucion:
Fecha de Salida {dd-mmm-aaaa) Fecha de llegada {dd-mmm-aaaa)

Servidores que integran la Comision de Servicios al Exterior:

Nurmero de dias de viaje:

Elaborado por: | Direccidon de Recursos Humanos
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Informe de Actividades Detallado

Logros Chienidos

Compromisos Adquiridos

Beneficios de la Comisién de Servicios al

Exterior

Elaborado por: | Direccion de Recursos Humanos
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Ohservacienes y Recomendaciones

Vidticos/Subsistencias:

Pasajes:

QOtros:

Total:

Obsarvaciones:

Firma del/ia Servidor Solicitante

Elaborado por: | Direccién de Recursos Humanas







