COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO
Institucion: 141 [ INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL [ Reporte | rptComprobanteGastos.rdic
U. Ejecutora: 0000 Fecha Elaboracién No. CUR  No. Original
Unid. Desc: 0000 o6 /Jory | 2018f] 4675/ 4665
Tipo Documento Respaldo Clase Documento No. No. Expediente
COMPROBANTES ADMINISTRATIVOS DE GASTOS LIQUIDACION DE GASTOS 23-DAF 2065
RPA RTO DEV
Cl d
Registro: DEVENGADO Clase de OTROS GASTOS
Cuenta
Banco: [ | Monetaria: I I J
Comprobante GASTOS Numero Operacién 0
Beneficiario: I 1714271424 IBADILLO LEMOS PAOLA LUCIA I
AFECTACION PRESUPUESTARIA
PG SP PY ACT ITEM UBG FTE ORG N.Prest DESCRIPCION MONTO
L
01 00 000 001 530303 1701 001 0000 0000 Viaticos y Subsistencias en el 1nterior/ 120.00 /
TOTAL PRESUPUESTARIO 120.00
IVA 0.00
SUB - TOTAL 120.00
RETENCIONES IVA 0.00
TOTAL DEDUCCIONES PRESUPUESTARIO 0.00
TOTAL A PAGAR 120.00
SON: CIENTO VEINTE DOLARES
DESCRIPCION: QUITO-BADILLO PAOLA ANALISTA DE PRESUPUESTO COMISION LOJA 9-10/07/2015 ANALISIS PRESUPUESTARIA EJECUCION

PROCESOS 2014-2015 CP 641

i

Recibi Conforme

§ D_b\ol\,u

@f%)

N

DATOS APROBACION
ESTADO REGISTRADO: APROBADO:
APROBADO
FECHA: 7 /.'
06/07/2015 7 J,m (7
Funcionario Responsable Director Financiero




COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO

Institucion: 141 | INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL | Reporte I rptComprobanteGastos.rdic ]
U. Ejecutora: 0000 Fecha Elaboracién No. CUR  No. Original
Unid. Desc: 0000 06 07 2015 4675 4665

Tipo Documento Respaldo Clase Documento No. No. Expediente
COMPROBANTES ADMINISTRATIVOS DE GASTOS LIQUIDACION DE GASTOS 23-DAF 2065

RPA RTO DEV
g:f;i{,’; DEVENGADO Slase de OTROS GASTOS CT T 1
Cuenta

Banco: I ] | Monetaria: I I ]
Comprobante GASTOS Numero Operacién 4}
Beneficiario: I 1714271424 IBADILLO LEMOS PAOLA LUCIA ]

DEDUCCIONES

DATOS APROBACION

ESTADO

REGISTRADO: APROBADO:

APROBADO

FECHA:
06/07/2015

Funcionario Responsable Dircctor Financicro
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COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO

141 | INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL

r Reporte

] rptComprobanteGastos.rdlc I

institucion:
U. Ejecutora: 0000 Fecha Elaboracion No. CUR  No. Original
Unid. Desc: 0000 06 07 2015 4665 4665
Tipo Documento Respaldo Clase Documento No. No. Expediente
COMPROBANTES ADMINISTRATIVOS DE GASTOS LIQUIDACION DE GASTOS 23-DAF 2065
RPA RTO DEV
Cl! d f
Regietro: COMPROMETIDO Glase de OTROS GASTOS T T ]
Cuenta
Banco: [ | Monetaria: I I I
Comprobante GASTOS Numero Operacion 0
Beneficiario: I 1714271424 lBADILLO LEMOS PAOLA LUCIA |
AFECTACION PRESUPUESTARIA
PG SP PY ACT ITEM UBG FTE ORG N.Prest DESCRIPCION MONTO
01 00 000 001 530303 1701 001 0000 0000 Viaticos y Subsistencias en el Interior 120.00
TOTAL PRESUPUESTARIO 120.00
VA 0.00
SUB - TOTAL 120.00
RETENCIONES IVA 0.00
TOTAL DEDUCCIONES PRESUPUESTARIO 0.00
TOTAL A PAGAR 120.00
SON: CIENTO VEINTE DOLARES
DESCRIPCION: QUITO-BADILLO PAOLA ANALISTA DE PRESUPUESTO COMISION LOJA 9-10/07/2015 ANALISIS PRESUPUESTARIA EJECUCION

PROCESOS 2014-2015 CP 641

DATOS APROBACION
ESTADO REGISTRADO: APROBADO:
APROBADO )
) o
FECHA: ; ‘ U)
06/07/2015 e AN
/ Funcionario Responsable ircctor Financiero




COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO

Institucion: 141 | INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL I Reporte I rptComprobanteGastos.rdic ]
U. Ejecutora: 0000 Fecha Elaboracion No. CUR  No. Original
Unid. Desc: 0000 06 07 2015 4665 4665
Tipo Documento Respaldo Clase Documento No. No. Expediente
COMPROBANTES ADMINISTRATIVOS DE GASTOS LIQUIDACION DE GASTOS 23-DAF 2065
RPA RTO DEV
R . COMPROMETIDO Gastor OTROS GASTOS
Cuenta
Banco: I I Monetaria: I l l
Comprobante GASTOS Numero Operacién 0
Beneficiario: I 1714271424 |BADILLO LEMOS PAOLA LUCIA |
DEDUCCIONES
DATOS APROBACION
ESTADO REGISTRADO: APROBADO:

APROBADO

FECHA:

06/07/2015 '

Funcionario Responsable Director Financicro
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. o ‘ stituto Nagional de

Patrimonio Cultural
Beuador

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS IN
23-DAF-INPC-2015

STITUGHONALES

FECHA DE SOLICITUD (dd-mmm-aaaa)
03-07-2015

VIATICOS

X MOVILIZACIONES

SUBSISTENCIAS X ALIMENTACION

DATOS GENERALES

IAPELLIDOS — NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR

BADILLO LEMOS PAOLA LUCIA

PUESTO QUE OCUPA:
ANALISTA DE PRESUPUESTO

CIUDAD - PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL

LOJA

-

NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O EL SERVIDOR
UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

FECHA SALIDA {dd-mmm-aaaa)

HORA SALIDA (hh:mm)

FECHA LLEGADA (dd-mmm-aaaa) HORA LLEGADA (hh:mm)
./'/ (,,a"v‘

09/07/2015 04:00 AM / 10/07/2015 A 19:30 ]
ISERVIDORES QUE INTEGRAN LOS SER)I{CIOS INSTITUCIONALES: / -
ING BYRON CARRANZA
DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A EJECUTARSE
. ANALISIS PRESUPUESTARIO
. PROCESOS VIGENTES
. EJECUCION PRESUPUESTARIA
. REVISION DE PROCESOS 2014-2015
TRANSPORTE
TIPO DE TRANSPORTE NOMBRE DE SALIDA LLEGADA
(Aéreo, terrestre, maritimo, TRANSPORTE RUTA
otros) FECHA HORA FECHA HORA
dd-mmm-aaaa bh:’r?\m _dd-mmm-aaaa .- hh:mm
TAM UI0-LOJ g
AEREO £ 0-Lo 09/07/2015 06:00 / 09/07/2015 / 7.00 .|
AEREO TAME LOI-UIo 10/07/2015 17:20 | 10/07/2015 18:20

INVERSION: FAVOR CARGAR EGRESO A:

5 T -
s
¢ L

PROGRAMA: 01

PROYECTO: 000

ACTIVIDAD ~ TAREA 001

GASTO CORRIENTE : X

DIRECTOR(a) SU DELEGADO(A) DE PLANIFICACION:

DATOS PARA TRANSFERENCIA

NOMBRE DEL BANCO: TIPO DE CUENTA: No. DE CUENTA:
BANCO DE GUAYAQUIL AHORROS 28929191
- FIRMA DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD
FIRMA DE LA O EL SERVIDOR SOLICITANTE SOLICITANTE

@@MO

NOMBRE DE L
LUCIA BADILLO LEMQS

NOMBRE DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD SOLICITANTE

MGS. ANGELITA SUASNAVAS

P4
FIRMA DE LA AU]@D NOMINADORA O SU DELEGADO

NOTA: Esta solicitud debers ser presentada para su Autorizacién, con por lo
menos 72 horas de anticipacién al cumplimiento de los servicios
institucionales; salvo el caso de que por necesidades institucionales la
Autoridad Nominadora autorice.

s De no existir disponibilidad presupuestaria, tanto la solicitud como la
autorizacion quedaran insubsistentes

ﬁwrﬁﬂﬁowﬁ stitucionales deberd presentarse dentro del
AT ShAt

&_l

DIRECTORA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
MGS. ANGELITA SUASNAVAS

plido el servicio institucional
nE‘sta p&h‘blﬂ&ﬂgnﬁﬁﬂghsﬁml HRs institucionales durante los dias de descanso
qﬁ'f‘gaféno, dohdReepimsaLdtuas Maximas Autoridades o de casos excepcionales
debldamente jusﬁfib‘aéogdbr'la Méxima Autoridad o su Delegado.

RECIBIDO

F‘?,-;.“? Z‘ "?‘" "'”-"’“l

DIRECC N ADM 'iSTRATIVA F'N\{Eas:’o’l\l:o'nyl\flim‘lo MRL ACTUALIZADA 12/06/2013
Nombre:SHEN C2on pfn 101
No. Tramite: B 3 /C} /{5

Fechu
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INFORME DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA
CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES | FECHA DE INFORME (dd-mmm-aaaa)
DAF- 23 -2015
11/07/2015
DATOS GENERALES
APELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR | PUESTO QUE OCUPA:
PAOLA BADILLO LEMOS ANALISTA DE PRESUPUESTO
CIUDAD — PROVINCIA DEL SERVICIO NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O
INSTITUCIONAL EL SERVIDOR
LOJA DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

SERVIDORES QUE INTEGRAN EL SERVICIO INSTITUCIONAL: Ing. Byron Carranza
INFORME DE ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ALCANZADOS

INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL
INFORME
COMISION — LOJA JULIO 2015

El dia jueves 09 de julio del 2015, la comisién destinada para el andlisis de los procesos 2015, revision
de documentacién, legalidad de documentacién, en la Regional 7 Loja, ha permitido determinar las

siguientes novedades:

e Laregional al momento cuenta con 262 tramites de los cuales el 68.70% corresponde a vidticos
y subsistencias , siendo la mayor cantidad de gasto con respecto al total de procesos

SERVICIOS BASICOS 27 10,31% WeEvcos saskos 8 COMBUSTRLES
COMBUSTIBLES 6 2,29% » veaos =SS
= BIENES ¥ REEMBOLSO
EVE NTOS 6 2’ 2 9% ¥ VIATICOS Y SUBSISTENCIAS 3% PASAJES
SERVICIOS 5 1,91%
BIENES 7 2,67%
REEMBOLSO 17 6,49%
VIATICOS Y SUBSISTENCIAS 180 68,70%
< N NPAsAJES 14 5,34%
L I JTOTAL DEVENGADOS 262 100%
= =
AV
LN P,
R
e S L
£ E : e En los procesos correspondientes a Vidticos y Subsistencias se puede determinar que :
MR
73 2 g o Se estan realizando pago de subsistencias y “Reposiciones” por Hospedaje o
%j E\R alimentacién, incumpliendo la Normativa Vigente segun Registro Oficial 326 del 04 de
o
grCry L} . o 2 20
< | Septiembre 2014, los montos no son tomados como Vidticos de acuerdo a las fechas
S . que indica la solicitud, de acuerdo a la reunién mantenida con el personal de la
CPRos Regional se determina que se lo hacia en beneficio del presupuesto de la institucién
g ER
o g S o Solicitan a los funcionarios que presenten facturas para la reposicién de hospedaje y

alimentacion validando Gnicamente el 50% del valor cancelado por los funcionarios,




mismas que en CUR como 48 solo se verifica copias, solicitando se coloquen las
originales.

Los vidticos y subsistencias cuentan con Certificacion Presupuestaria misma que fue
emitida con antelacion cumpliendo la normativa.

Cabe mencionar que los Compromisos si se encuentran enlazados con las
Certificaciones Presupuestarias correspondientes en el sistema e-Sigef

La presentacion de las Solicitudes por parte del personal de la Regional 7 se la entrega
al Departamento Financiero previo a la salida, cabe recalcar que no se esta cancelando
de acuerdo a la normativa, sino al retorno de los funcionarios con el informe, para lo
que se indica que los vidticos deben ser presentados por el personal 3 dias antes de la
salida a la comisidn, realizarse el compromiso y devengado del gasto previo a la
comision, y reconocer los montos que corresponden a Combustible, Pasajes al Interior
{monto méaximo movilizacién $ 16.00), Peajes en el caso de existir.

Se puede determinar que existe una carpeta de respaldo de Certificaciones
Presupuestarias emitidas, sin embargo no cuentan con los documentos de respaldo de
las mismas, a lo que se recomienda mantener un archivo completo de Certificaciones
Presupuestarias

El CUR 81 correspondiente a Reembolso por Gastos en Costas Judiciales para la
donacion del nuevo local para la Regional 7 segun la documentacion de sustento se
verifica que existe incongruencia ya que la Factura tiene como nombre “INPC” y la
devolucion de recursos se la hace a la Dra. Diana Veintimilla, se puede obtener
explicacion por parte del personal, quienes nos indican que en diciembre 2014 no se
pudo pagar con recursos del INPC, por lo que se recolecta el monto y se cancela,
quedando pendiente la devolucién de los recursos y la hacen en el 2015 pero
erréneamente, ya que la factura para ser reembolso debia estar a nombre de la
mencionada Sra. Veintimilla

Existen procesos que no cuentan con toda la documentacién habilitante para haberse
realizado el pago, documentacidn que es solicitada y saneada por parte de las
compafieras.

Los CUR de compromiso y Devengado presentan en su descripcion errores de forma,
errores por digitacidén, por lo que se recomienda se tome en cuenta lo necesario segln
lo requerido para presentacion de la LOTAIP.

En el afio 2014 aun después de haberse indicado que no existian recursos para que los
funcionarios salgan a comision, por parte del personal del Departamento Financiero de
la Regional, se determina que hubo solicitudes de Servicios Institucionales que son
pagadas en el afio 2015 con recursos de este periodo debido a que en los meses de
Noviembre y Diciembre 2014 ya no contaban con recursos.

Todos los procesos mantienen un error constante, determinandose que el Memorando
de AUTORIZACION por parte del Sefior Director Unicamente es una copia de la solicitud
de autorizacion con firma de la autoridad pero dirigido a los funcionarios.

Existe incongruencia en la documentacién con las fechas de solicitudes, elaboracion de
resoluciones y adquisiciones, a lo que se ha dado las directrices para evitar este tipo de
inconvenientes.




En el 2015 con CUR 271 cancelan vidticos 2014 que de acuerdo al informe adjunto se
explica que no fue cancelado debido a que la documentacién se traspapela en ese
periodo. La recomendacion que la documentacién debe ser resguardada y mantenida
en orden en el Dep Financiero.

Las delegaciones por parte del Sr. Director de la Regional 7 para que los funcionarios
salga a Servicios Institucionales tienen fechas posteriores a la presentacion de las
solicitudes, a lo que se recomienda que la Delegacion se la maneje Unicamente cuando
el Sr. Director no pueda asistir a actividades y traspase responsabilidad a otro
funcionario, y para los demds funcionarios la solicitud ya cuenta con las firmas de
autorizacién de salida siendo documento habilitante para las comisiones.

No existe contrato vigente para Pasajes Aéreos y Correos del Ecuador, por lo que se
recomienda se pueda firmar los mismas y proceder a vincular con los pagos

El pago correspondiente a la factura emitida al 21/01/2015 de Correos del Ecuador aun
se encuentra dentro del Contrato suscrito en el afio 2014, mismo que no fue registrado
en el sistema contable por lo que no enlazan con el contrato en el pago.

En las solicitudes para viaticos y subsistencias no se estd determinando que clase de
gasto es, ya sea Corriente o Inversidn, se recomienda se pueda hacerlo en lo posterior
y en los procesos existentes se pueda sanear los que faltan.

Todos los CUR de Compromiso y Devengado que se verifican en las 7 carpetas de
procesos de pago 2014, se encuentran impresos en estado SOLICITADO, por lo que se
pide de manera inmediata se imprima y adjunte el impreso que indique APROBADO.

Se recomienda que en toda cotizacién se adjunte la copia del RUC del proveedor para
de esta manera determinar las actividades que se encuentran activas para la
contratacion y que vayan relacionadas con el objeto de la compra o adquisicion.

Se recomienda el uso de QUIPUX para emisién de documentos que sean habilitantes ya
que el area de Comunicacién por ejemple presenta informes, solicitudes y pedidos de
pago Fuera de Quipux

Se solicita cambio en documentacién debido a errores de forma mas no de fondo y de
esta manera regularizar los procesos 2015

Las resoluciones emitidas por el Departamento Juridico presentan incongruencia con
las fechas, documentacion de respaldo, por lo que siendo errores que pueden
subsanarse se procede a mantener una reunién con la Sra. Dra. Diana Veintimilla quien
muy comedidamente facilita la ayuda necesaria para arreglar dichos problemas.

Se realizan reposiciones de Combustible con facturas emitidas a nombre del INPC, y
CUR de devengado a nombre del conductor que presenta la solicitud de reembolso,
siendo pagos ya realizados se recomienda no emitir pagos de esta naturaleza, sino
Unicamente con facturas a nombre del funcionario al que se le devolvera los recursos.

Se presentan CUR de pago de Servicios Basicos con muitas que ha asumido la Regional
7, se solicita el reintegro de recursos.

Se realizan pagos de impresién de Afiches y Libretines con la Partida 530807
“materiales de Impresion”, siendo la correcta la partida 530204 “Edicién Impresion
Publicaciones....”, se recomienda basarse para uso de partidas en el Clasificador mismo




que se entrega en forma digital a la Direccién Financiera de la Regional.

o Resoluciones elaboradas por el Departamento Juridico contienen errores cuando el
pago es para ARTESANOS indicando en los parrafos que la constituyen que el valor
“incluye IVA”, se solicita la rectificacion y sanear la documentacion

o Se estan utilizando hojas recicladas para documentos legales y memorandos, se
recomienda que este tipo de documentacion sea impresa en hoja en blanco , los
demas documentos habilitantes podran seguir usando hojas de reciclaje

o Asi mismo existe reembolso por adquisicién de repuestos y accesorios para el vehiculo,
factura que tiene como cliente INPC siendo necesario se coloque el nombre del
funcionario al que hay que reembolsar

Con todas estas observaciones mds las detectadas y saneadas en la Regional, y en conocimiento del
Sefior Director Regional, me permito informar a usted que:

e Se ha procedido a la regularizacién de procesos en conjunto con las compafieras del Area
Administrativa Financiera quedando como compromiso el cumplimiento y apego a las
normativas y leyes vigentes.

e Se ha elaborado un sello para sumilla inserta de autorizacién por parte del Sr. Director
e Se entrega en forma digital los archivos correspondientes a:

o Clasificador de Partidas Presupuestarias para Ingreso y Egresos actualizada al
2/02/2015 por parte del Ministerio de Finanza

o Reporte de Pagos al 10/07/2015 para respaldo del informe de comisién realizada
o Reglamento para Viaticos emitido mediante Registro Oficial

e Como compromiso entre la Regional segin reunién mantenida con la Maxima Autoridad se
determinara la ejecucion, proyeccidon de gastos y necesidades en Gasto Corriente debido a
compromisos institucionales por cumplir, para que la Matriz pueda disponer la transferencia de
recursos de acuerdo al mejor criterio de la Sra. Directora Administrativa Financiera

e Toda consulta para con la Direccion Administrativa Financiera se la realizard via correo
electrénico, para mantener una comunicacion y retroalimentacion de la informaciéon mas
eficiente.

Es todo cuanto puedo informar, para los fines pertinentes.

Autorizo al INPC a descontar de mi siguiente RMU aquellos valores no justificados en mi comision.




ITINERARIO SALIDA LLEGADA NOTA
FECHA Estos datos se refieren al tiempo efectivamente utilizado
dd-mmm-aaa 09/07/2015 10/07/2015 en. el cumplimiento del servicio institucion.al, desde la
salida del lugar de residencia o trabajo habituales o del
HORA 3:15 19:50 | cumplimiento del servicio institucional segin sea el caso,
hh:mm | hasta su llegada de estos sitios.
TRANSPORTE
TIPO DE
TRANSPORTE NOMBRE DE RUTA SALIDA LLEGADA
{Aéreo, terrestre, TRANSPORTE FECHA HORA FECHA HORA
maritimo, otros) dd-mmm-aaaa hh:mm dd-mmm-aaaa hh:mm
AEREQ TAME uio-Lo) 09/07/2015 . 06:00 09/07/2015 7:00
AEREO TAME Los-uio 10/07/2015 17:20 10/07/2015 18:20

NOTA: En caso de haber utilizado transporte publico, se deberd adjuntar obligatoriamente los pases a

bordo o boletos.

OBSERVACIONES =

FIRMA DE LA O EL SERVIDOR COMISITGNADO

(poassic"

NOMBRE: ING. PAOLA BADILLO

NOTA
El presente informe debera presentarse dentro del
término de 4 dias del cumplimiento de servicios
institucionales, caso contrario la liquidacidn se demorard e
incluso de no presentarlo tendria que restituir los valores
percibidos. Cuando el cumplimiento de servicios
institucionales sea superior al nimero de dias autorizados,
se deberd adjuntar la autorizacion por escrito de la
Maxima Autoridad o su Delegado

/ FIRMAS DE APROBACION

FIRMA DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD

DEL SMOR COMISIONADO

V\QV\&O‘/
¢

FIRMA DE LA O EL JEFE INMEDIATO DE LA O EL
RESPMBLE DE LA UNIDAD

N

MAROY WS G

NOMBRE: MGS\ANGELITA SUASNAVAS
CARGO: DIRECTORA ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

NOMBRE: MGS ANGELITA SUASNAVAS
CARGO: DIRECTORA ADMINISTRATIVA FINANCIERA







tame >

VUELL ECUALOR

NOMBRE

BADILLO/PAOLA

VUELO FECHA

EQ 0147 09JUL

DE A

QUITO LOJA

HORA DE EMBARQUE HORA DE SALIDA
05:30 06:00

NUMERO DE BOLETO ELE
2692132849190 NMT4E

EQUIPAJE

Equipaje facturado

Su franquicia de equipaje permitido sera: 20 KG para vuelos nacionales y 32
KG para vuelos internacionales en no mas de 2 piezas por pasajero. Si
dispone de equipaje para registrar, en vuelos nacionales preséntese en el
aeropuerto minimo 45 minutos antes y para vuelos internacionales 2 horas
antes de la salida de su vuelo a nuestros counters asignados para Web
Check-in.

Documentos de viaje

VIAJERO FRECUENTE

CODIGO DE RESERVA

SERVICIO ESPECIAL

CLASE
Y

PUERTA

ASIENTO
14F

NUMERO DE SECUENCIA
12

Equipaje de mano

Usted tiene derecho a portar una pieza de equipaje de mano con un peso
maximo de 8 KG. tanto en vuelos nacionales como en vuelos
internacionales. El tamaiio del equipaje debe permitir su ubicacion en los
racks o bajo su asiento.

En vuelos nacionales los unicos documentos validos para viajar son: Cédula de Identidad, Licencia, Pasaporte o Carnet Diplomatico ORIGIN/_\L y‘VIGENTES. En
vuelos internacionales dependiendo de su destino es indispensable su Pasaporte y Visa requerida. Recuerde que para viajar a cualquier destino internacional

debera presentar en nuestros counters su boleto confirmado de salida de su

pais de destino ya sea via aérea, maritima o terrestre Usted es responsable de

tener en regla todos los documentos necesarios para su viaje. Para obtener mas informacién, consulte nuestra pagina web www {ame.com.ec

AVISO IMPORTANTE

Para vuelos Nacionales Usted debe presentarse en la sala de embarque maximo 40 minutos antes de la hora itinerario. Para vuelos Internacionales Usted debera
presentarse en los counters asignados para Web Check-in con 2 horas de anticipacién a la hora itinerario de su vuelo, para realizar revision de documentos de

viaje y requisitos migratorios. No olvide llevar con usted una copia de este documento.

Gracias por volar con nosotros. Le deseamos un buen viaje y le esperamos en un futuro cercano.



NOMBRE
BADILLO/PAOLA

VUELO
EQ 0147

DE:
QUITO

HORA DE EMBARQUE
05:30

NUMERO DE BOLETO ELE
2692132849190

VIAJERO FRECUENTE

FECHA
09JUL

A
LOJA

HORA DE SALIDA
06:00 :

CODIGO DE RESERVA
NMT4E

SERVICIO ESPECIAL

CLASE
Y

PUERTA
ASIENTO

14F

NUMERO DE SECUENCIA
12



me

¥
NUFLA FCUATOR

rarjeta de embarque

opia para el pasajero

NOMBRE VIAJERO FRECUENTE
BADILLO/PAOLA

VUELO FECHA )
EQ 0148 10JUL

DE A

LOJA QUITO

HORA DE EMBARQUE HORA DE SALIDA
16:50 17:20

NUMERO DE BOLETO ELE CODIGO DE RESERVA
2692132849190 NMTA4E

EQUIPAJE

Equipaje facturado

3u franquicia de equipaje permitido sera: 20 KG para vuelos nacionales y 32
<G para vuelos internacionales en no mas de 2 piezas por pasajero. Si
fispone de equipaje para registrar, en vuelos nacionales preséntese en el
jeropuerto minimo 45 minutos antes y para vuelos internacionales 2 horas
intes de la salida de su vuelo a nuestros counters asignados para Web
Check-in.

Documentos de viaje

Zn vuelos nacionales los tnicos documentos validos para viajar son:
;uelos internacionales dependiendo de su destino es indispensable su
jebera presentar en nuestros counters su

Pasaporte y Visa

AVISO IMPORTANTE

Cédula de ldentidad, Licencia, Pasapo

boleto confirmado de salida de su pais de destino ya sea
ener en regla todos los documentos necesarios para su viaje. Para obtener mas informacién, consu

SERVICIO ESPECIAL

CLASE
Y

PUERTA

ASIENTO
15F

NUMERO DE SECUENCIA
14

Equipaje de mano

Usted tiene derecho a portar una pieza de equipaje de mano con un pesc
maximo de 8 KG. tanto en vuelos nacionales como en vuelos
internacionales. E! tamafio del equipaje debe permitir su ubicacion en los
racks o bajo su asiento.

rte o Carnet Diplomatico ORIGINAL y VIGENTES. E:
requerida. Recuerde que para viajar a cualquier destino internacional
via aérea, maritima o terrestre.Usted es responsable de

Ite nuestra pagina web www.tame.com.ec

>ara vuelos Nacionales Usted debe presentarse en la sala de embarque maximo 40 minutos antes de la hora itinerario. Para vuelos internacionales Usted deb:

yresentarse en los counters a

riaje y requisitos migratorios. No olvide llevar con usted una copia de este documento.

signados para Web Check-in con 2 horas de anticipacion a {a hora itinerario de su vuelo, para realizar revision de documentos de

Sracias por volar con nosotros. Le deseamos un buen viaje y le esperamos en un futuro cercano.



43"

> kil

arjéfta de embarque

opia para el aeropuerto

NOMBRE VIAJERO FRECUENTE SERVICIO ESPECIAL
BADILLO/PAOLA

VUELO FECHA CLASE

EQ 0148 10JUL Y

DE A PUERTA

LOJA QUITO

HORA DE EMBARQUE HORA DE SALIDA ASIENTO

16:50 17:20 15F

NUMERO DE BOLETO ELE CODIGO DE RESERVA NUMERO DE SECUENCIA

2692132849190 NMT4E 14



INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL

INFORME

COMISION — LOJA JULIO 2015

El dia jueves 09 de julio del 2015, la comisidén destinada para el analisis de los procesos 2015,
revision de documentacion, legalidad de documentacion, en la Regional 7 Loja, ha permitido

determinar las siguientes novedades:

e Llaregional al momento cuenta con 262 tramites de los cuales el 68.70% corresponde a
vidticos y subsistencias , siendo la mayor cantidad de gasto con respecto al total de

procesos
SERVICIOS BASICOS 27 10,31%
COMBUSTIBLES 6 2,29%
EVENTOS 6 2,29%
SERVICIOS 5 1,91%
BIENES 7 2,67%
REEMBOLSO 17 6,49%
VIATICOS Y SUBSISTENCIAS 180 68,70%
PASAJES 14 5,34%
TOTAL DEVENGADOS 262 100%

e En los procesos correspondientes a Viaticos y Subsistencias se puede determinar que :
o Se estan realizando pago de subsistencias y “Reposiciones” por Hospedaje o
alimentacién, incumpliendo la Normativa Vigente segin Registro Oficial 326

del 04 de Septiembre 2014, los montos no son tomados como Viaticos de

acuerdo a las fechas que indica la solicitud, de acuerdo a la reunién mantenida

con el personal de la Regional se determina que se lo hacia en beneficio del

presupuesto de la institucién

o Solicitan a los funcionarios que presenten facturas para la reposicion de
hospedaje y alimentacién validando Gnicamente el 50% del valor cancelado
por los funcionarios, mismas que en CUR como 48 solo se verifica copias,

# SERVICIOS BASICOS COMBUSTIBLES
R EVENTOS SERVICIOS
& BIENES % REEMBOLSO

VIATICOS Y SUBSISTENCIAS % PASAJES

solicitando se coloquen las originales.

o Los viaticos y subsistencias cuentan con Certificacién Presupuestaria misma

que fue emitida con antelacién cumpliendo la normativa.







Cabe mencionar que los Compromisos si se encuentran enlazados con las
Certificaciones Presupuestarias correspondientes en el sistema e-Sigef

La presentacion de las Solicitudes por parte del personal de la Regional 7 se la
entrega al Departamento Financiero previo a la salida, cabe recaicar que no se
esta cancelando de acuerdo a la normativa, sino al retorno de los funcionarios
con el informe, para lo que se indica que los vidticos deben ser presentados
por el personal 3 dias antes de la salida a la comision, realizarse el compromiso
y devengado del gasto previo a la comisién, y reconocer los montos que
corresponden a Combustible, Pasajes al Interior (monto maximo movilizacion
$ 16.00), Peajes en el caso de existir.

Se puede determinar que existe una carpeta de respaldo de Certificaciones
Presupuestarias emitidas, sin embargo no cuentan con los documentos de
respaldo de las mismas, a lo que se recomienda mantener un archivo
completo de Certificaciones Presupuestarias

El CUR 81 correspondiente a Reembolso por Gastos en Costas Judiciales para
la donacién del nuevo local para la Regional 7 segin la documentacion de
sustento se verifica que existe incongruencia ya que la Factura tiene como
nombre “INPC” y la devolucién de recursos se la hace a la Dra. Diana
Veintimilla, se puede obtener explicacién por parte del personal, quienes nos
indican que en diciembre 2014 no se pudo pagar con recursos del INPC, por lo
que se recolecta el monto y se cancela, quedando pendiente la devolucion de
los recursos y la hacen en el 2015 pero errébneamente, ya que la factura para
ser reembolso debia estar a nombre de la mencionada Sra. Veintimilla

Existen procesos que no cuentan con toda la documentacion habilitante para
haberse realizado el pago, documentacién que es solicitada y saneada por
parte de las compafieras.

Los CUR de compromiso y Devengado presentan en su descripcion errores de
forma, errores por digitacién, por lo que se recomienda se tome en cuenta fo
necesario segun lo requerido para presentacion de la LOTAIP.

En el afio 2014 aun después de haberse indicado que no existian recursos para
que los funcionarios salgan a comisién, por parte del personal del
Departamento Financiero de la Regional, se determina que hubo solicitudes de
Servicios institucionales que son pagadas en el afio 2015 con recursos de este
periodo debido a que en los meses de Noviembre y Diciembre 2014 ya no
contaban con recursos.

Todos los procesos mantienen un error constante, determindndose que el
Memorando de AUTORIZACION por parte del Sefior Director Unicamente es
una copia de la solicitud de autorizacién con firma de la autoridad pero
dirigido a los funcionarios.

Existe incongruencia en la documentacion con las fechas de solicitudes,
elaboracién de resoluciones y adquisiciones, a lo que se ha dado las directrices
para evitar este tipo de inconvenientes.

En el 2015 con CUR 271 cancelan viaticos 2014 que de acuerdo al informe

adjunto se explica que no fue cancelado debido a que la documentacion se






traspapela en ese periodo. La recomendacién que la documentacion debe ser
resguardada y mantenida en orden en el Dep Financiero.

Las delegaciones por parte del Sr. Director de la Regional 7 para que los
funcionarios salga a Servicios Institucionales tienen fechas posteriores a la
presentacion de las solicitudes, a lo que se recomienda que la Delegacion se la
maneje Unicamente cuando el Sr. Director no pueda asistir a actividades vy
traspase responsabilidad a otro funcionario, y para los demas funcionarios la
solicitud ya cuenta con las firmas de autorizacion de salida siendo documento
habilitante para las comisiones.

No existe contrato vigente para Pasajes Aéreos y Correos del Ecuador, por lo
que se recomienda se pueda firmar los mismos y proceder a vincular con los
pagos

El pago correspondiente a la factura emitida al 21/01/2015 de Correos del
Ecuador aun se encuentra dentro del Contrato suscrito en el afio 2014, mismo
que no fue registrado en el sistema contable por lo que no enlazan con el
contrato en el pago.

En las solicitudes para viaticos y subsistencias no se esta determinando que
clase de gasto es, ya sea Corriente o Inversidn, se recomienda se pueda
hacerlo en lo posterior y en los procesos existentes se pueda sanear los que
faltan.

Todos los CUR de Compromiso y Devengado que se verifican en las 7 carpetas
de procesos de pago 2014, se encuentran impresos en estado SOLICITADO, por
lo que se pide de manera inmediata se imprima y adjunte el impreso que
indique APROBADO.

Se recomienda que en toda cotizacién se adjunte la copia del RUC del
proveedor para de esta manera determinar las actividades que se encuentran
activas para la contratacién y que vayan relacionadas con el objeto de la
compra o adquisicion.

Se recomienda el uso de QUIPUX para emision de documentos que sean
habilitantes ya que el drea de Comunicacién por ejemple presenta informes,
solicitudes y pedidos de pago Fuera de Quipux

Se solicita cambio en documentacion debido a errores de forma mas no de
fondo y de esta manera regularizar los procesos 2015

Las resoluciones emitidas por el Departamento Juridico presentan
incongruencia con las fechas, documentacién de respaldo, por fo que siendo
errores que pueden subsanarse se procede a mantener una reunion con la Sra.
Dra. Diana Veintimilla quien muy comedidamente facilita la ayuda necesaria
para arreglar dichos problemas.

Se realizan reposiciones de Combustible con facturas emitidas a nombre del
INPC, y CUR de devengado a nombre del conductor que presenta la solicitud
de reembolso, siendo pagos ya realizados se recomienda no emitir pagos de
esta naturaleza, sino Unicamente con facturas a nombre del funcionario al que
se le devolvera los recursos.

Se presentan CUR de pago de Servicios Basicos con multas que ha asumido la
Regional 7, se solicita el reintegro de recursos.






o Se realizan pagos de impresién de Afiches y Libretines con la Partida 530807
“materiales de Impresion”, siendo la correcta la partida 530204 “Edicion
Impresién Publicaciones....”, se recomienda basarse para uso de partidas en el
Clasificador mismo que se entrega en forma digital a la Direccion Financiera de
la Regional.

o Resoluciones elaboradas por el Departamento Juridico contienen errores
cuando el pago es para ARTESANOS indicando en los parrafos que la
constituyen que el valor “incluye IVA”, se solicita la rectificacion y sanear la
documentacidn

o Se estan utilizando hojas recicladas para documentos legales y memorandos,
se recomienda que este tipo de documentacién sea impresa en hoja en blanco
, los demas documentos habilitantes podran seguir usando hojas de reciclaje

o Asi mismo existe reembolso por adquisicién de repuestos y accesorios para el
vehiculo, factura que tiene como cliente INPC siendo necesario se coloque el
nombre del funcionario al que hay que reembolsar

Con todas estas observaciones mas las detectadas y saneadas en la Regional, y en
conocimiento del Sefor Director Regional, me permito informar a usted que:

e Se ha procedido a la regularizaciéon de procesos en conjunto con jas compafieras del
Area Administrativa Financiera quedando como compromiso el cumplimiento y apego
a las normativas y leyes vigentes.
e Se ha elaborado un sello para sumilla inserta de autorizacién por parte del Sr. Director
e Se entrega en forma digital los archivos correspondientes a:
o Clasificador de Partidas Presupuestarias para Ingreso y Egresos actualizada al
2/02/2015 por parte del Ministerio de Finanza
o Reporte de Pagos al 10/07/2015 para respaldo del informe de comisiéon
realizada
o Reglamento para Viaticos emitido mediante Registro Oficial
e Como compromiso entre la Regional segun reunion mantenida con la Maxima
Autoridad se determinard la ejecucion, proyeccion de gastos y necesidades en Gasto
Corriente debido a compromisos institucionales por cumplir, para que la Matriz pueda
disponer la transferencia de recursos de acuerdo al mejor criterio de la Sra. Directora
Administrativa Financiera
e Toda consulta para con la Direccién Administrativa Financiera se la realizard via correo
electrénico, para mantener una comunicacién y retroalimentacion de la informacién

mas eficiente.

Es todo cuanto puedo informar, para los fines pertinentes.

Ing. Paola Badillo

Direccién Administrativa Financiera — Quito
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