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INFORME DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA
CUMBLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
| DAF-052-2015

FECHA DE INFORME (dd-mmm-aaaa)

02/12/2015

DATOS GENERALES

| APELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR
| PAOLA BADILLO

FUESTO QUE OCUPA:
AMALISTA FINANCIERA

 CIUDAD — PROVINCIA DEL SERVICIO
INSTITUCIONAL
CUEMCA-AZUAY

NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O

EL SERVIDOR
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

SERVIDORES QUE INTEGRAN EL SERVICIC INSTITUCIONAL -

INFORME DE ACH\_{!DADES.‘? PRODUCTOS ALCANZADOS

Actividades Realizadas:

L)

a

¢ Analisis de Presupuesto Camplejo Argqueologico Ingapirca
o Andlisis de Fjecucion Presupuestaria al 01/12/2015

Verificacion de Recursos Disponibles

Analisis de Certificaciones Vigentes

Andlisis de Certificaciones a Liberarse

= Revision de procesos pendientes de pago afio 2015

=
L

Analisis de documentacion de sustento

o Gestion para cumplic con la normativa en cada proceso

o
documentacion
= Apoyoen actividades realizadas en el drea
= Solventar las procesos presupuestarios
* Apoyo para certificaciones y compromisos

Productos Alcanzados:

| Procesos a Devengarse

* Se procede a la revision de 30 procesos que hasta el momento no han sido devengados y se

Gestign en conjunte con los funcionarios de la Regional & y CAl para completar la

financiera, misma que presenta novedades

encuentran comprometidas desde el mes de Octubre sin ejecucion a lo gue se determina la |

siguientes novedades:

o

Proceso 7989: se encuentra en estado comprometido con recursos de Gasto de

Inversicn, donde el Cuadro comparativo presenta error ya gue no todos son Artesanos |

Calificados, y uno de ellos si factura WA, se encuentra sin firma los compromisos v
certificaciones aprobadas, v |a autorizacidn de Gasto la incluyen en el inicio de procesa
a4 lo gue me permito recomendar sea un documento distinte’ v hasado en &l monto

cotizado

B
”c--.}-/ ! “/r



o - Progeso 8316 al igual que el proceso antes mencionada, con Gasto Cordente hace uso
de |a partida 530807 “Materiales de Impresion”, para el Servicio de Impresicn de
Stickers para nomenclatura de bienes, v cabe recalear que se estd comprametiendo con |
la Orden de Compra.

= Proceso 8758 hasta el dia 02/12/2015, no se babia recibido ningan pago ni factura para
devengar los Servicios Profesionales de la Sra, Maria Chacon, por lo gue se solicita se
adjunte tada s documantacion y el informe para proceder con el devengado

o Proceso 7987 al jpual que el anterior proceso mencionado tiene inicio el con rato el &
de octubre 2015 v finaliza el 31 de diciembre por lo gua s& recaba tada la informacian
para proceder con el pago del primer informe, falta tambitn la autorizacian de |a
maxima autoridad, 1 lo gue comentaron gue toda la documentacion que valida la
contralacion por servigios profesionales tene |3 Direccon oe Recurios Humanas en |
Quito, se recomiendo mantener una copia gue avale y donde canste & informe gue na
contamos con el personal necesaria y por eso la contratacién por Honorarias.

o Se recomienda al personal de la Regional 6, llevar la documentacion de manera
ordenada y como requisito minimeo:

" Reguerimiento —Inicio ce Proceso
*  Preformas
*  {Cuadre Comparativo can firmas
= Solicitud de Certificacion Presupucstaria
= Cerlificacion Presupuestaria
*  Autorizacion de Gaslo suscrita por ja Directora Regional
= Ordende Compra on morlas menores a 3 1,500
*  Resoludon en montos superiores 4 $ 1,500
* Ingreso de Bienes o Insumos de ser el caso
* Informe de Conformidad
®  Factura y Documentos del proveedor,
Linc de los pedidos del Gerente del CAl es que se determine ol documenio lefal con el
que se dispone el cobro v los montos
ANTICIPOS ABIERTOS

= De acuerdo a lo solicitada por la Sra. Contadara General, se verifica que cxisten 5
anticipns ahiertos en la Regional &, de los cuales 4 son par procesos tanto de obirg comao
servicie gue aon no refleja en las cuentas de los proveedores sin crtbargo basado en los
contratos, se Ran ejecutado las obras v se brindd el Servicio, mismos gue s& deterning
tuales son viables a ser cevengados y dos de elios los gue aon ticnen liempo de
ejecucion hasta 12/12/2015, se recomendd se cumpla con esos tempos ya que no
pueden quecar pagos pendientes para el otro afio v menos aun anticipos sin ser
amofitirados,

& Encuanto al anticipo del procese ORTEGA, sé verifica gue existen problemas de fandn

Proceso BDOA se encuentra en estado comprometido con recursos de Gasto Corriente,
siendo un servicio de impresion de afiches v atros elementos para dar ¢ conocer
nuestras servicios a la comunidad, debe ser un servicio de impresian, ¥ e estd vsando
la partida 530807 “Matoriales de Impresion”, asi mismo no estan hacienda uso de

- Resolucidn para montos superiores a $ 1.500.00

que impedirian el derre de dicho anticipo, sin embargo se recomienda se rnvie un
infarme por parte de la 5ra. Gres Urgiles explicando y justificande por qué no se cerra
dicho anticipo.




| CONCLUSIONES

| Después de realizar las gostiones pertinentes y en conjunta con el equipo de la Regional y CAl se logra
un total de 10 procesos a devengarse y completar la informacion por un total de 5 18.654.74

ITINERARIO | SALIDA LLEGADA NOTA
FECHA Fstos datos se refieren al tiempo efectivamente utilizado
i 01/12/2015 | 01/13/2015 | gy el cumplimiento del servcio institucional, desde |3
——— salida del lugar de residencia o trsbajo habituales o del
HORA 710 21:15 cumplimiento del servicio institucional segin sea el caso,
’r?h.'m_r_'n  hista su llegada de estas sitios.
TRANSPORTE e
TiFO DE
EEp i NOMBRE GE e SALIDA !.LEGTDA
‘adroa, terestre, TRAMSPORTE FECHA HORA FECHA HORA
At el o L _\_1__dv-q-|:nm--dun hhomm dd-mn]pjrwa hFmim
AEREQ TANME WIO-CUE 01/12/2015 7:10 01/12/2015 8:39
AEREOQ TAME CUE-UIO 01/12/2015 20:15 Dl;"l;ﬂgl‘i 21:15

NOTA: En caso de haber utilizado transporte publico, se debera adjuntar obligatornamente los pases a
bordo o boletos.
s Basada en el Registro Oficial N* 326 del Jueves 4 de Septiembre de 2014 en el CAPITULD 1l
DEFINICIONES ¥ FORMA DE CALCULO en el Articulo 5.-"De la mavilizacidn en el segundo
parrafo donde se determing “La movilizacion comprende los gastos por el tronsporte que s

utilice para que los y les servidores.lleguen al lugar de cumplimienta de los servicios
institucianales " y.. valores de parqueadera.,..”

o

N° DOCUMENTO PROVEEDOR SERVICIO VALOR A REEMBOLSAR
COMPAMIA Servicio de Taxi hasta
4 1.98
S GUAYAQUIL la Regional & ?
rvicio d
4747 LANDETA VERONICA “efviglo ae 4 5.00
Parqueadero

OBSERVACIONES

Il

) f.'i_-' l-.

_—
£

MOMBRE: ING, PAOQLA BADILLO L

FIRMA DE LA O EL SERVIDOR COMISIONADO

S

NOTA

FI presente informs deberd presentarse dentro del
térming de 4 dias del cumplimiento de servicios
institicionales, caso contrario la lguidacidn se demorara e
incluse de no presentarlo tendria gque restituir los valores
percibides.  Cuando el cumplimiento  de  servicios
institucionales sea superior &l ndmero de dias avtorizados,
se deberd adjuntar la avtorizacion por escrito de la
Maxima Autoridad o su Delegpado

FIRMAS DE APROBACION

AvasTrand

FIRMA DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD
DEL SERVIDOR COMISIONADO

FIRMA DE LA O EL JEFE INMEDIATO DE LAO EL |
RESPOMSABLE DE LA UNIDAD

|
L SR | .
LS
.

o )
DS ¢

NOMBRE; MGS. ANGELI

TA SUASHAVAS

CARGOD: DIRECTORA ADMINISTRATIVA

FINAMCIERA

NOMBRE: MGS, ANGELITA SUASNAVAS
CARGO: DIRECTORA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
SUBROGANTE !
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NOMBRE VIAJERO FRECUENTE

SERVICIO ESPECIAL

BADILLO/PAOLA

VUELO FECHA CLASE

EQ 0173 01DEC L

DE A : PUERTA

QuITo CUENCA

HORA DE EMBARQUE HORA DE SALIDA ASIENTO

06:35 07:05 8A

MUMERD DE BOLETO ELE CODIGO DE RESERVA NUMERO DE SECUENCIA
2692133169930 NGW34 6

EQUIPAJE

Equipaje facturado

Su franguicia de equlgaje permitido serd: 20 KG para veeios nacionales y 32
KiG para vuelos internacionalas en ni mas de 2 piezas por pasaiera. 3
ospang de squipaje para registrar, en vuelos nacionales praséntese an al
asrapuerto minima 45 minulos anlos y para vuelos inlemasonales 2 horas
antes de |3 salida de su vuela a nuestras caunters asiglados para Welb
Chieck-in.

Documentos de viaje

Equipaje de mano

Uisied Uere derechc & porar una pieza de aquipdja de manda con un pesc
maximop de & KG, tanta en vueios nacionales Somo an Yuens
internacionales. El tamano dal equipaje debe parmitr su ubicaciin en los
racks o bajo su asenla:

Ern wuelos nacionaies s Unices documentas validas para viajar son; Gédula de Identidard, Licencia, Pasapore o Camat Diplomatico ORIGIMAL w VIGENTES. En
vuglns infernacionales dependiendo da su desting g3 indispensshla su PFasapone y Yisa recuerida. Recuerde que para viajes 8 cuaiguiar deslino inemacionsal
debeara presantar an nuestros countars su beletn cenfirmado de ealida de su nais de desting va sea via aaraa, marnibma o terrestne Usted es resoonsabie de
tenar en regla todos los documantos necasanos para su viaje. Para oblener mas informacidn, consulie nuesta paging web www tame com.ec

AVISO IMPORTANTE

Fara vuelos Macionales Usted debe prasentarsa en la sala de embargue maxima 40 minules antes da la hora itnerars, Para veeas Intermacionales Usted debera
presanlarse en s counlers aslgnados para Wel Check-in con 2 noras de antici pacian & 12 hora itnerana ce sy vuelo, parsa realizar revision de cocumanios de

vigje ¥ reduisiios migratonos. Mo civice levar con ustéd una copia de este documenta.

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




tame 5
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Tarjeta de embarque.

= Copia para el pasgjera -

NOMBRE VIAJERO FRECUENTE

SERVICIO ESPECIAL

BADILLO/PAOLA

VUELO FECHA : CLASE

EQ 0174 01DEC : R

DE A : j PUERTA

CUENCA QUITO : i

HORA DE EMBARQUE HORA DE SALIDA ASIENTO

19:45 20:15 ke 7A

NUMERO DE BOLETO ELE CODIGO DE RESERVA NUMERO DE SEGUENCIA
2692123169930 NGW34 1

EQUIPAJE

Equipaje facturado Equipaje de mano

Su franquicia de ecuipaje parmitido sera; 20 KG para vaelos nacienales y 32 Uslad tene derecho a poMar LNa pezs o8 eqUIpa:a o MAand oo un paso
kG para vuelos intemacionales an no mas de 2 piezas por pasajers, Si mdximo de 8 KG, ante an voelés nacionales como an vuelcs

dispine de squipaje para regisliar, en vualos nacionales presantese en e intemacionales, El tamana del equipaje deba parmitc 30 ubicacién en los
apropuerto minime 45 minutas antes ¥ para vuelos internacionales 2 horas racss o bajo su asiento

anlas de la salida de su vuelo 3 nuestros couniers asignados para Web

Cneck-n

Documentos de viaje

En vuelos nacionales los unicos cocumentes valdos para vigjar son: Cedula de [dentdsd, Licensia; Pasapore o Camet Diplomaticn ORIGINAL v VIGENTES. En
vueos internacionales dependiencs de su cestine es indispensable su Pasagorts v Visa requerida. Recuerde que para viajar a cualguier dasting inlernacicnal
duberd prasentar en nuestos counters su balete confimado ae ealida de su pais de desting ya sao via adrea, maritima o lerestre Usted os respansabls de
tener en recla iodos o8 cocumentes nacesarics para Su viaje, Pare obtener mas informasitn, consulte nuastra pagina web wwetame.com.ac

AVISO IMPORTANTE

Para vuelos Naconales Listed debe presentarse en la safa ce embargus maxima 40 minutes antas da la hora dinerarc, Para veels internacionales Usied ceherd
presanterse an ns counters asgnados para Wl Check-in con 2 horas de antici pacion a la hora itnararo de su vaelo, para realizar revision de doocumantos de
vidja y requisitos meigratonas, Ma oivide levar con usted una copis de este documenta,

Graeias por volar con nosotros. Le deseamos un buen viaje y le esperamos en un future cercano




