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INTRODUCCION

En la actualidad en el Ecuador ha venido existiendo cambios en la administracion de las
entidades publicas, tales como Ministerios, Municipios, empresas publicas, las de control
y regulacion y demas; haciendo que los tramites tanto internos como externos sean mas

agiles optimizando tiempo y recursos con el fin de satisfacer al cliente.

Antiguamente los procesos en las entidades publicas han sido demasiados burocréaticos
haciendo que estos se demoren horas o hasta dias causando la molestia de los usuarios y
teniendo en cuenta que no mantenian tecnologia con la que se pueda evitar estas
molestias; sin embargo, en la actualidad aun el sistema sigue siendo un tanto burocratico
por lo que al implementar manuales de procedimientos o resoluciones se esta tratando de

evitar inconvenientes.

Estos cambios de mejora se deben al mundo globalizado y sistematizado en el que
vivimos actualmente, en donde poco a poco nos hemos tenido que acoplar a sistemas

automatizados e innovadores permitiendo que lo cotidiano se vuelva mas réapido y facil.

Con lo expuesto, el presente trabajo se desarrolla en la mejora del proceso de control y
pago de viaticos para los funcionarios del Banco Central del Ecuador para que este se
vuelva mas eficiente y disminuyendo los tiempos que demanda esta actividad, brindando
capacitaciones y la guia correspondiente para el uso correcto y conocimiento de cada

servidor pablico que labora en la institucion.



CAPITULO |

1. FUNDAMENTOS TEORICOS

1.1.  Conceptos Generales

1.1.1. Definicion de viatico.

Es el estipendio monetario o valor diario que se asigna a las y los servidores y las y los
obreros de las instituciones del Estado, para cubrir los gastos de alojamiento y
alimentacion que se produzcan durante el cumplimiento de servicios institucionales
dentro del pais y por tal razén deban pernoctar fuera de su domicilio y/o lugar habitual de
trabajo. (LEXIS FINDER)

Por concepto de viaticos diariamente se reconocera a las y los servidores y las y los
obreros del sector publico, el cien por ciento (100%) de los valores determinados en el
articulo 8 de la presente norma técnica, multiplicado por el nimero de dias de
pernoctacion, debidamente autorizados.

Se concedera este beneficio unicamente si el domicilio y/o lugar habitual de trabajo de
la o el servidor, dista por lo menos 100 Km de la ciudad donde debe trasladarse para
prestar sus servicios. (LEXIS FINDER)

1.1.2. Normativa de viaticos

Nuestro pais actualmente cuenta una “Norma Técnica Pago Viaticos a Servidores,

Obreros del Sector Publico” se encuentra vigente.



La presente norma técnica tiene por objeto regular el procedimiento que permita a las
instituciones del Estado realizar los pagos correspondientes por concepto de viaticos y
movilizaciones a las y los servidores y las y los obreros publicos que por necesidad
institucional tengan que desplazarse fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo,
dentro del pais, a cumplir tareas oficiales o a desempefiar actividades inherentes a sus
puestos, por el tiempo que dure el cumplimiento de estos servicios, desde la fecha y hora
de salida hasta su retorno.

La movilizacién comprende los gastos por el transporte que se utilice para que las y los
servidores y las y los obreros publicos Ileguen al lugar del cumplimiento de los servicios
institucionales y regresen a su domicilio y/o lugar habitual de trabajo; asi como los gastos
que se generen por el desplazamiento de los terminales aéreos, terrestres, fluviales o
maritimos, desde y hasta el domicilio y/o lugar habitual de trabajo o los valores por
parqueaderos; Yy, los que se producen por los desplazamientos que se realicen dentro del
lugar en el que se cumple los servicios institucionales, siempre y cuando no se utilice
transporte institucional.

Los gastos por transporte sean estos: pasajes aéreos, terrestres, fluviales o maritimos
seran transferidos directamente por parte de la unidad financiera o quien hiciera sus veces
a las compariias o empresas de transporte; por tal razén este valor no se entregara
directamente a la o el servidor o a la o el obrero que deba cumplir los servicios
institucionales, y en su lugar se entregara los respectivos pasajes para su desplazamiento
con por lo menos un dia de anticipacion a su salida.

Cuando el desplazamiento se realice en un medio de transporte institucional, las
unidades administrativa y financiera, o quienes hicieran sus veces, realizaran las
previsiones y calculos correspondientes, de tal manera que, el conductor reciba antes de
iniciar el viaje, ademas de los viaticos que le corresponda, un fondo para cubrir los costos
de combustible, peajes, pontazgos, parqueaderos, transporte fluvial u otros medios o
demas gastos de esta indole en los que se incurra. Una vez finalizado el cumplimiento de
servicios institucionales, el conductor encargado debera rendir cuentas de los gastos
realizados, presentando los comprobantes de venta legalmente conferidos, facturas, notas
de venta y/o recibos electronicos; en base de lo que se procedera a liquidar los valores
correspondientes, para su devolucion o reembolso, segun sea el caso, de conformidad con
los procedimientos contables.

Los gastos incurridos por desplazamientos que tengan que realizarse en el cumplimiento

de servicios institucionales y que no tengan relacion con los gastos por transporte
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descritos anteriormente, seran reembolsados por la unidad financiera, en base a la
presentacion de comprobantes de venta legalmente conferidos, facturas, notas de venta
y/o recibos electrénicos; y, al informe respectivo, en el que debera constar el motivo del
desplazamiento, el lugar de partida, lugar de destino, el valor de la movilizacion o el valor
del parqueadero, hasta el valor maximo de USD.16,00 (dieciséis dolares) en total, monto
que sera adicional a los valores establecidos en el articulo 8 de la presente norma técnica.

Para efectos de calculo y pago de viaticos dentro del pais para las y los servidores y las
y los obreros del sector publico, las unidades financieras o las que hicieren sus veces
deben realizar el calculo considerando los valores establecidos en la siguiente tabla:

NIVELES VALOR EN DOLARES

PRIMER NIVEL

Servidoras y servidores comprendidos en la escala del nivel jerarquico superior, personal
de seguridad de las primeras autoridades con rango ministerial; y, las y los Oficiales con
grado de Generales o su equivalente de las tres ramas de las Fuerzas Armadas, Policia
Nacional y Comision de Transito del Ecuador. USD 130,00

SEGUNDO NIVEL

Demas servidoras, servidores, obreras y obreros del sector publico. USD 80,00.

En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, los valores para el calculo y
pago de viaticos dentro del pais, seran considerados como techos: para lasy los servidores
del nivel directivo, el valor de USD.130,00; vy, para las y los demas servidores publicos
el valor de USD.80,00. Asimismo, en el caso de la distancia entre el domicilio y/o lugar
habitual de trabajo de la o el servidor, hacia el sector rural donde deba trasladarse para
prestar sus servicios, deberan ser considerados como techo los 100 kilémetros que
determina el presente Acuerdo; para lo cual, le corresponde a cada Gobierno Autonomo
Descentralizado emitir la resolucion correspondiente que regule estos valores,
observando su real capacidad econdémica, asi como las particularidades de las distancias
y tiempos de traslados entre poblados.

Para obtener esta autorizacion y el posterior desembolso de los valores por concepto de
viaticos o movilizaciones, se cumplira con el siguiente procedimiento:

1. El responsable de cada unidad o proceso interno o el inmediato superior de la o el
servidor y la o el obrero que ha sido designado para cumplir los servicios institucionales
fuera del domicilio y/o lugar habitual de trabajo, dentro del pais, debera solicitar a la

méaxima autoridad o su delegado, la autorizacion correspondiente dentro de los tres (3)



dias plazo previos a la salida programada, en el formulario de solicitud que se encuentra
en la pagina web del Ministerio del Trabajo.

2. Autorizado el cumplimiento de servicios institucionales, se remitira el formulario
pertinente a la unidad financiera, o quien hiciere sus veces, la cual verificara la
disponibilidad presupuestaria.

3. De existir los fondos correspondientes, la unidad financiera, o quien hiciere sus veces,
realizara el calculo de los viaticos y/o movilizaciones a que hubiera lugar segun los dias
efectivamente autorizados; y, procedera con la entrega del cien por ciento (100%) del
valor determinado, por lo menos con un (1) dia de anticipacion a la fecha de salida
programada.

4. La adquisicion del boleto o pasaje para el desplazamiento de las y los servidores y las
y los obreros del sector publico o la disposicion de la utilizacidn del trasporte institucional
sera responsabilidad de la unidad administrativa o quien hiciera sus veces, luego de
obtener la autorizacion respectiva; y, la entrega de los mismos se la realizara por lo menos
con un (1) dia de anticipacion a la fecha de salida programada. De no existir
disponibilidad presupuestaria, la solicitud y autorizacion para el cumplimiento de
servicios institucionales quedaran insubsistentes.

5. Una vez que se cuente con la disponibilidad presupuestaria para el cumplimiento de
los servicios institucionales la unidad financiera, o quien hiciera sus veces, informara a la
unidad de administraciéon del talento humano, o quien hiciere sus veces, sobre este
particular, indicando el nombre de las o los servidores y las y los obreros que cumpliran
dichos servicios y los dias que permaneceran fuera de su lugar habitual de trabajo, para
efectos del control de asistencia.

Se exceptla del cumplimiento de los plazos determinados en este articulo, los casos
referentes a las maximas autoridades institucionales y aquellos de urgencia no
planificados que se presenten y que tengan relacién con necesidades excepcionales de la
institucion, los que deberan ser autorizados por la maxima autoridad o su delegado.

Es de responsabilidad de la UATH o quien hiciere sus veces, mantener un registro
pormenorizado de las autorizaciones para el cumplimiento de servicios institucionales
concedidos dentro de cada ejercicio fiscal con los respectivos informes.

Corresponde a la unidad financiera o quien hiciera sus veces, efectuar el desembolso de
los valores por los conceptos establecidos en esta norma técnica y realizar el respectivo
control con la documentacion de soporte al respecto; por ende los miembros de esta

unidad encargados de estas actividades, seran personal y pecuniariamente responsables
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del estricto acatamiento de las disposiciones contempladas en esta normay por los valores
transferidos a las y los servidores y las y los obreros del sector publico.

Pago de viaticos en dias feriados. - Se prohibe conceder autorizacion a las y los
servidores y las y los obreros del sector puablico para el cumplimiento de servicios
institucionales, fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo durante los dias
feriados o de descanso obligatorio, excepto en aquellos casos excepcionales dispuestos
por la maxima autoridad o su delegado.

Dentro del término de cuatro (4) dias posteriores al cumplimiento de los servicios
institucionales fuera del domicilio y/o lugar habitual de trabajo, las y los servidores y las
y los obreros del sector publico presentardn de manera obligatoria al jefe inmediato, un
informe de las actividades realizadas y productos alcanzados, mismo que luego de ser
debidamente aprobado por éste se remitira a la maxima autoridad o su delegado, quien a
su vez lo pondra en conocimiento de la unidad financiera, o quien hiciera sus veces. Se
utilizaré obligatoriamente para el efecto el formulario disponible en la pagina web del
Ministerio de Trabajo en el informe constaran:

1. La fecha y hora de salida y llegada del y al domicilio y/o lugar habitual de trabajo;

2. La enumeracion de las actividades realizadas y productos alcanzados en el
cumplimiento de servicios instituciones; v,

3. De ser el caso, la descripcion de los desplazamientos realizados a 'y de los terminales
aéreos, terrestres, fluviales o maritimos, desde y hasta el domicilio y/o lugar habitual de
trabajo y dentro del lugar de cumplimiento de los servicios institucionales; o a su vez
indicar la utilizacion de parqueaderos, el lugar, su valor y los comprobantes de venta
legalmente conferidos, facturas, notas de venta y/o recibos electronicos, para el reembolso
de los valores respectivos.

4. El listado detallado y respaldado con las facturas o notas de venta originales que
justifican los gastos realizados.

Si para el cumplimiento de los servicios institucionales, fuera del domicilio y/o lugar
habitual de trabajo se utilizdé un vehiculo institucional, la unidad administrativa o quien
hiciera sus veces registrard en una hoja de ruta el tipo de vehiculo, nimero de placa,
kilometraje recorrido y los nombres y apellidos del conductor.

Cuando el cumplimiento de servicios institucionales requiera mayor nimero de dias a
los inicialmente autorizados, se debera solicitar a la maxima autoridad o su delegado se
conceda una extension del plazo, de manera escrita por medio fisico de ser posible o por

cualquier otro medio electronico y esta autorizacion se debera adjuntar al informe
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respectivo, en el mismo que se hard constar esta circunstancia, a fin de que la unidad
financiera o quien hiciere sus veces, realice la liquidacion para el reconocimiento de las
diferencias correspondientes.

En el evento de que los servicios institucionales se suspendan por razones debidamente
justificadas, las y los servidores y las y los obreros del sector publico comunicarén por
escrito tal particular, a través del informe correspondiente, a la méxima autoridad o su
delegado y a la unidad financiera o quien hiciere sus veces, para que se proceda con el
reintegro o devolucion de los valores asignados.

Al informe presentado se adjuntaran los pases a bordo, pasajes, boletos o tickets de
transporte aéreo, terrestre, fluvial o maritimo, de ida y retorno utilizados por la o el
servidor o la o el obrero para su desplazamiento al y desde el lugar de cumplimiento de
los servicios institucionales, con la respectiva fecha y hora de salida y llegada.

La unidad financiera o quien hiciera sus veces, sobre la base de los informes y pases a
bordo, pasajes, boletos o tickets sefialados en el articulo anterior, realizaré el control y la
respectiva liquidacion de los valores previamente asignados por concepto de viaticos de
los dias en que debid pernoctar fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo; asi
como, de movilizacion, contabilizando el nimero de horas efectivamente utilizadas,
tomando como base la hora de salida y llegada al domicilio y/o lugar habitual de trabajo.
Respecto a los valores entregados se debera justificar el 70% del valor total del viatico en
gastos de alojamiento y/o alimentacion, segin corresponda, mediante la presentacion de
facturas, notas de venta o liquidaciones de compra de bienes y prestacion de servicios,
previstos por el Reglamento de Comprobantes de Venta, Retencion y Documentos
Complementarios, expedido por el Servicio de Rentas Internas - SRI. Un 30% no
requerird la presentacion de documentos de respaldo y sobre su importe se imputara
presuntivamente su utilizacion. Los valores debidamente respaldados, segun lo previsto
en este reglamento, seran asumidos por la institucion; aquellos valores que no cuenten
con los justificativos debidos se entenderan como no gastados, por lo que la o el servidor
y la o el obrero debera restituirlos a la institucion mediante el descuento de estos de su
siguiente remuneracion mensual unificada.

Si de los informes y pases a bordo, pasajes, boletos o tickets presentados por la o el
servidor o la o el obrero, se desprende que se tuvo que reducir o ampliar el plazo del
cumplimiento de los servicios institucionales, se tendrd que realizar el calculo
correspondiente y proceder con el reconocimiento o devolucion de los valores que hubiera

lugar.



1.1.3. Definicidon de gastos.

Se denomina gasto a la partida contable (de dinero) que cierta y directamente disminuye
el beneficio, o en su defecto, aumenta la perdida de los bolsillos, en el caso que esa partida
de dinero haya salido de la cuenta personal de un individuo o bien de una empresa o
compafiia.

El gasto siempre implicara el desembolso de una suma de dinero que puede ser en
efectivo o bien, en el caso que se trate de un gasto que se enfrentara a través de la cuenta

bancaria, conllevard a un movimiento de banco, que se le llama. (Definiciones)
1.1.4. Clasificacion de gastos.

a) Por su funcion.

o De produccion.

Son aquellos que se generan con ocasion del propio proceso de produccion, es decir,
consiste en el calculo numérico de las cifras que se invierten para llevar a cabo todas las
etapas del proceso de produccion, desde que se obtiene la materia hasta la obtencién del
producto final.

. De distribucién.

Este corresponde a las inversiones que deben realizarse para o salga de la empresa y

Ilegue a su lugar de venta, o bien a manos del consumidor final.
o De administracion.

Gastos que se inmiscuyen solo en la parte operativa de la empresa, estos son los que
refieren al capital humano (sueldos y salarios).

° Financieros.

Estos obedecen a las propias transacciones que la empresa realiza para poder funcionar,
tal es el caso de la obtencion de préstamos.

b) Identificacion.

o Directos.
Los gastos que se pueden relacionar con el producto y se conocen con anticipacion.

° Indirectos.



Aqguellos que no se pueden conocer con exactitud ya que pueden o no devenir del

producto, en un monto inexacto.

c) Por sus resultados.

o Del producto.

En efecto, estos comprenden todos los costos que pueden devenir con ocasion del
producto, desde la llamada a los proveedores de la materia de utilizacion, hasta los costos
de embalaje y posterior distribucidn, como también aquellos que devienen en el pago del

personal que interviene durante estos procesos.

o Por periodos.

Obedecen a célculos y proyecciones en base a periodos de tiempo, es decir, pueden

deducirse por lapsos de tiempo de actividad mercantil, como los trimestres econémicos.

d) Variabilidad.

o Fijos.

Son aquellos que son propios del proceso de actividad de la empresa o de la persona,

son gastos necesarios.
. Variables.

Son aquellos que vienen por cambios en el proceso de produccién, como es el caso de
un aumento de productos o bien de perdidas sobrevenidas. (CLASIFICACION.DE)

1.1.5. Definicion de Presupuestos.

Es el conjunto de previsiones y recursos con los que cuenta una empresa. El presupuesto
contable en si es la prevision de la empresa para hacer frente a sus gastos y pagos y
predecir el futuro en base a los resultados econdmicos obtenidos y sus flujos de efectivo.
Dentro de esta definicidn de presupuesto se engloba naturalmente el control financiero o
control de gastos de la empresa para organizar toda su actividad y patrimonio.

A través del presupuesto, la empresa podra definir cuales son sus expectativas de futuro
y marcara nuevos objetivos a conseguir. Por ello, una de las caracteristicas del
presupuesto es que deben basarse siempre en las transacciones econémicas que han sido

obtenidas en el Gltimo ejercicio economico.



1.1.6. Importancia de los Presupuestos.

El presupuesto es una herramienta muy valiosa para la empresa; en ella se planea
integralmente todo lo referente a las operaciones que se llevan durante un periodo
determinado. Su finalidad es auxiliar a la administracion en el cumplimiento de los
objetivos que se han propuesto los directivos.

Dentro del documento, se definen los recursos que se han de utilizar para cumplir con
los términos financieros. Como cualquier herramienta, el presupuesto tiene sus ventajas

y limites. Dentro de sus ventajas estan:

o Facilita la eficiencia y el control dentro de la operativa.

o Promueve la estandarizacion y el control en el flujo de informacion.

o Reduce la incertidumbre.

o Significa un reto de mejora continua para los ejecutivos dentro de la empresa.

1.1.7. Ciclo Presupuestario.

Los lineamientos generales y metodologias técnicas relativas a las diferentes etapas del

ciclo presupuestario, aplicables a todos los presupuestos del sector publico, se haran
constar en la normativa que sobre esa materia emita el Ministerio de Economia y
Finanzas.
a) Programacion presupuestaria. - Constituye la primera etapa del ciclo
presupuestario en la que, sobre la base de los objetivos y metas determinados por la
Planificacion y la programacion presupuestaria cuatrienal, se definen las erogaciones que
incluyen los programas a incorporar en el presupuesto; los recursos humanos, materiales,
fisicos y financieros necesarios; y, los impactos o resultados esperados de su entrega a la
sociedad.

Las entidades responsables de la programacion presupuestaria deberan elaborar su
programacion presupuestaria anual, sujetdndose a las normas técnicas y directrices que
para el efecto expida el Ministerio de Economia y Finanzas.

b) Formulacion Presupuestaria. — es la etapa del ciclo presupuestario que permite
expresar los resultados de la programacion presupuestaria institucional bajo una
presentacion estandarizada segun los catalogos y clasificadores presupuestarios emitidos
por el Ministerio de Economia y Finanzas, con el objeto de facilitar su exposicion,

posibilitar su facil manejo y comprension y permitir su agregacion y consolidacion.
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C) Aprobacion Presupuestaria. — Elaborada la Proforma Presupuestaria y sus
anexos, el Ejecutivo la envia a la Asamblea Nacional, para su aprobacion. Sin embargo,
la Legislatura podra de ser necesario, hacer observaciones y proponer alternativas a la
distribucion de los recursos de ingresos y gastos, sin que altere el monto total de la
Proforma Presupuestaria. Luego, la Asamblea la reenvia a la Presidencia de la Republica
para que en un tiempo de diez dias acepte las observaciones, haga una nueva propuesta o
se ratifique en la propuesta original.

La Asamblea Nacional, en los diez dias siguientes, podré ratificar sus observaciones en
un solo debate, con el voto de dos tercios de sus integrantes; de lo contrario, entrard en
vigencia la proforma presupuestaria enviada, a la cual se la denominara: Presupuesto
Inicial Aprobado, y entrara en vigencia a partir del 1 de enero, sin prejuicio de su
publicacion en el Registro Oficial.

d) Ejecucion Presupuestaria. - Comprende el conjunto de acciones destinadas a la
utilizacion de los recursos humanos, materiales y financieros asignados en el presupuesto
con el proposito de proveer los bienes y servicios en la cantidad, calidad y oportunidad
previstos en el mismo.

e) Seguimiento y evaluacion. - Fase del ciclo presupuestario que comprende la
medicién de los resultados fisicos y financieros obtenidos por la institucion que son
producto de la ejecucion presupuestaria y del cumplimiento de la Planificacion. Esta fase
permite determinar las posibles causas y desviaciones, asi como establecer las medidas
correctivas.

f) Se entiende por seguimiento presupuestario al proceso de monitoreo de la
ejecucion presupuestaria de las entidades que conforman el sector publico, y por
evaluacion al conjunto de procedimientos que permiten determinar los resultados fisicos
y financieros obtenidos por las instituciones, sus efectos, relevancia, eficacia, impacto y
sostenibilidad. (REGLAMENTO DEL CODIGO ORGANICO DE PLANIFICACION Y
FINANZAS PUBLICAS)

11



1.2.  Aspectos De Control Interno

1.2.1. Definicion

De acuerdo al Marco Integral (COSO 2013) define al control interno como un proceso
llevado a cabo por el consejo de administracion, la direccion y el resto del personal de
una entidad, disefiado con el objeto de proporcionar un grado de seguridad razonable en
cuanto a la consecucién de objetivos relacionados con las operaciones, la informacion y

el cumplimiento.
1.2.2. Objetivos

El Marco establece tres tipos de categoria para que una organizacién se pueda centrar en

el control interno:

e  Objetivos operativos. - Se refiere a la eficiencia y efectividad de las operaciones de
la entidad, incluido sus objetivos de rendimiento financiero y operacional, y la
proteccion de sus activos frente a posibles pérdidas.

e Objetivos de informacion. - Hacen referencia a la informacion financiera y no
financiera interna y externay pueden abarcar aspectos de confiabilidad, oportunidad,
transparencia u otros conceptos establecidos por los reguladores, organismos
reconocidos o politicas de la propia entidad.

e  Objetivos de cumplimiento. - Se refiere al cumplimiento de las leyes y regulaciones

a las que esta sujeta la entidad.

1.2.3. Clases De Control Interno.

1.2.3.1. Control Interno Administrativo.

Es el plan de organizacion que esta adoptado por cada entidad, tomando en forma
independiente un conjunto de procedimientos y acciones preventivas y correctivas los
cuales, establecidos en forma adecuada, apoyan al logro de los objetivos administrativos
como; permitir a la gerencia mantenerse informado de la administracion de la empresa,
coordinar funciones del personal en general, controlar el logro de los objetivos
establecidos, definir que los funciones se estén ejecutando en forma eficiente y determinar

si la entidad y sus colaboradores estan cumpliendo con las politicas establecidas.
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1.2.3.2. Control Interno Contable.

Se deriva del sistema de Control Interno administrativo, de su sistema de informacion,
ya que el Control interno contable es el que genera la base de datos de la cual se alimentara
el Sistema de Informacion. Los principales lineamientos para que el Control interno
contable sea eficiente, se debe verificar que; las operaciones sean registradas en forma
integral, oportuna, con una correcta valuacion, segin su ocurrencia, reveladas y
presentadas en forma adecuada. Todas las operaciones realizadas en la entidad deben
reflejar la existencia y pertenencia, esto es verificable a través de conteos fisicos y cruce
de informacién. Estas operaciones deben ser ejecutadas Unicamente con las

autorizaciones de los niveles permitidos.
1.2.4. Elementos.

Los elementos de Control Interno permiten obtener un plan de organizacion que
proporcione una apropiada distribucién funcional de la autoridad y la responsabilidad de
cada miembro de la organizacion, asi como un plan de autorizaciones, registros contables
y procedimientos adecuados para ejercer controles sobre activos, pasivo, ingresos y
gastos.

El personal debe estar adecuadamente instruido sobre sus derechos y obligaciones, que
han de estar en proporcion con sus responsabilidades, ya que el Control Interno tiene entre
sus objetivos fundamentales el perfeccionamiento y proteccion de los bienes de la
compafiia. (Solid Converter)

El sistema de control Interno tiene 5 componentes:

» Ambiente de Control.
 Valoracién del riesgo.

« Actividades de Control.

* Informacion y Comunicacion.

* Monitoreo
1.2.4.1. Ambiente De Control.

Es la actitud de la gerencia frente al Control Interno, da las pautas para una entidad, que
a su vez genera conciencia de control de sus empleados y demas colaboradores.
En este elemento se fundamentan los demas componentes del control interno, generando

parametros de disciplinay estructura. Incluyen aspectos como la integridad, valores éticos
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y competencia en el personal de la compafiia. (Committee of Sporing Organizations of
the Treadway Commission, 2013)

1.2.4.2. Valoracién Del Riesgo.

Es la identificacion y analisis de riesgos relevantes para el logro de los objetivos y la
base para determinar la forma en que tales riesgos deben ser mejorados. Asi mismos, se
refiere a los mecanismos necesarios para identificar y manejar riesgos especificos
asociados con los cambios, tanto los que influyen en el entorno de la organizacion como
en el entorno de esta.

Se debe elaborar una evaluacion de los riesgos inherente y de control para los puntos
importantes que se presentan ya sea a nivel de estados financieros, como de procesos
administrativos y financieros.

Estos riesgos en un sistema de informacion pueden tener un efecto general o un efecto
especifico por cuenta en la probabilidad de representaciones o exposiciones erréneas
importantes, tales como riesgos que pueden resultar de deficiencias en actividades
generales del Sistema de control o limitaciones en el acceso a la informacion, no permitan
determinar el riesgo real al que esta expuesta la compafiia.

Para la valoracidn del riesgo se deben tener establecidos los objetivos, ya que los riesgos
amenazan el cumplimiento de estos, por lo que la gerencia debera tomar las acciones
necesarias para identificar los riesgos y tomar las acciones necesarias para manejarlos.

(Committee of Sporing Organizations of the Treadway Commission, 2013)
1.2.4.3. Actividades De Control.

Las actividades de control son las politicas y procedimientos, son acciones de las
personas para implementar las politicas para ayudar a asegurar que se estan llevando a
cabo las directivas administrativas identificadas como necesarias para manejar los
riesgos. Las actividades de control se pueden dividir en tres categorias, basadas en la
naturaleza de los objetivos de la entidad con los cuales se relaciona: operaciones,
informacién financiera, o cumplimiento.

Las actividades de control son implementadas por la administracion para el uso eficiente
de los recursos, a través de politicas y reglamentos que permiten controlar que se lleven
a cabo las instrucciones de la administracion de la empresa y se tomen las medidas
necesarias para controlar los riesgos relacionados en el camino para conseguir los

objetivos y metas propuestas en la entidad. Las actividades de control se deben establecer
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en todos los niveles de la organizacién y actividades como verificaciones, conciliaciones,

andlisis de la eficacia, segregacion de funciones, entre otros. (Solid Converter )
1.2.4.4. Informacion Y Comunicacion.

Este elemento hace referencia a la visualizacion que se debe dar a la administracion de
los hallazgos encontrados a través de la evaluacion de Control Interno, esta informacion
debe ser proporcionada en forma oportuna de tal manera que se pueda tomar las medidas
correctivas pertinentes. Los sistemas de informacion generan reportes, con informacion
relacionada con el cumplimiento de las politicas y procedimientos establecidos, que hace
posible controlar las actividades de la entidad tanto internas como las externas que le

puedan afectar. (Solid Converter )
1.2.4.5. Monitoreo.

Es el seguimiento que se realiza a los procesos implementados para un adecuado Control
Interno. Los sistemas de control interno requieren de un proceso que supervise su
adecuado funcionamiento. Esto se consigue mediante actividades de evaluaciones
periddicas y seguimiento continuo. Es necesario realizar las actividades de supervision
para asegurar que el proceso funcione segln lo previsto. El alcance y frecuencia del
monitoreo depende de los riesgos que se deben controlar y del grado de confianza que
genera los controles implementados.

La evaluacion debe conducir a la identificacion de los controles débiles, insuficientes e
innecesarios, para promover con el apoyo decidido de la gerencia, su robustecimiento e
implantacion. Esta evaluacion puede llevarse a cabo de tres formas: durante la realizacion
de las actividades diarias en los distintos niveles de la organizacion; de manera separada
por personal que no es el responsable directo de la ejecucion de las actividades y mediante
la combinacion de las dos formas anteriores.

Esta es una importante tarea para la administracion, para medir la eficiencia de las
acciones tomadas y determinar el grado de aporte que generd la implementacion o mejora

del Sistema de Control Interno. (Solid Converter )
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1.2.5. Control Interno en el Sector Publico.

El control interno sera responsabilidad de cada institucién del Estado y de las personas
juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos y tendra como finalidad
crear las condiciones para el ejercicio del control.

El control interno es un proceso integral aplicado por la maxima autoridad, la direccion
y el personal de cada entidad, que proporciona seguridad razonable para el logro de los
objetivos institucionales y la proteccion de los recursos publicos. Constituyen
componentes del control interno el ambiente de control, la evaluacion de riesgos, las
actividades de control, los sistemas de informacidn y comunicacion y el seguimiento.

El control interno estd orientado a cumplir con el ordenamiento juridico, técnico y
administrativo, promover eficiencia y eficacia de las operaciones de la entidad y
garantizar la confiabilidad y oportunidad de la informacion, asi como la adopcion de

medidas oportunas para corregir las deficiencias de control. (Lexis Finder, 2014)
1.2.5.1. Objetivos.

El control interno de las entidades, organismo del sector publico y personas juridicas de
derecho privado que dispongan de recursos publicos para alcanzar la mision institucional,
debera contribuir al cumplimiento de los siguientes objetivos:

- Promover la eficiencia, eficacia y economia de las operaciones bajo principios éticos
y de transparencia.

- Garantizar la confiabilidad, integridad y oportunidad de la informacion.

- Cumplir con las disposiciones legales y la normativa de la entidad para otorgar bienes
y servicios publicos de calidad.

- Proteger y conservar el patrimonio pablico contra pérdida, despilfarro, uso indebido,

irregularidad o acto ilegal.
1.2.5.2. Responsables Del Control Interno

El disefio, establecimiento, mantenimiento, funcionamiento, perfeccionamiento, y
evaluacion del control interno es responsabilidad de la maxima autoridad, de los
directivos y demas servidoras y servidores de la entidad, de acuerdo con sus

competencias.
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Los directivos, en el cumplimiento de su responsabilidad, pondran especial cuidado en
areas de mayor importancia por su materialidad y por el riesgo e impacto en la
consecucion de los fines institucionales.

Las servidoras y servidores de la entidad, son responsables de realizar las acciones y
atender los requerimientos para el disefio, implantacion, operacion y fortalecimiento de
los componentes del control interno de manera oportuna, sustentados en la normativa
legal y técnica vigente y con el apoyo de la auditoria interna como ente asesor y de
consulta. (Lexis Finder, 2014)

1.2.5.3. Rendicion De Cuentas

La maxima autoridad, los directivos y demas servidoras y servidores, segin sus
competencias, dispondran y ejecutardn un proceso periédico, formal y oportuno de
rendicion de cuentas sobre el cumplimiento de la mision y de los objetivos institucionales
y de los resultados esperados.

La rendicion de cuentas es la obligacion que tienen todas las servidoras y servidores de
responder, reportar, explicar o justificar ante la autoridad, los directivos y la ciudadania,
por los recursos recibidos y administrados y por el cumplimiento de las funciones
asignadas. Es un proceso continuo que incluye la planificacion, la asignacion de recursos,
el establecimiento de responsabilidades y un sistema de informacion y comunicacion
adecuado.

Las servidoras y servidores presentaran informes periddicos de su gestion ante la alta
direccién para la toma de decisiones, en los que se haran constar la relacion entre lo
planificado y lo ejecutado, la explicacion de las variaciones significativas, sus causas y

las responsabilidades por errores, irregularidades y omisiones.
1.2.5.4. Comprobantes De Venta

Segun (Reglamento de Comprobantes de Venta, Retencion y Complementarios, 2017)
Son comprobantes de venta los siguientes documentos que acreditan la transferencia de

bienes o la prestacion de servicios o la realizacidn de otras transacciones gravadas con

tributos:

a) Facturas.

b) Notas de venta — RISE.

c) Liquidaciones de compra de bienes y prestacion de servicios.

d) Tiquetes emitidos por maquinas registradoras.
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e) Boletos o entradas a espectaculos publicos.
f) Otros documentos autorizados.

1.2.5.5. Sustento De Costos Y Gastos.

Para sustentar costos y gastos del adquirente de bienes o servicios, a efectos de la
determinacion y liquidacion del impuesto a la renta, se consideraran como comprobantes
validos los determinados en este reglamento, siempre que cumplan con los requisitos
establecidos en el mismo y permitan una identificacion precisa del adquirente o
beneficiario.

También sustentaran gastos, para efectos de la determinacion y liquidacion del impuesto
a la renta, los documentos que se emitan por el pago de cuotas o aportes que realice el
contribuyente a condominios, siempre que en los mismos esté plenamente identificado el
condominio, nimero de RUC y direccién, y se identifique también a quien realiza el pago,
con su nombre, razon social o denominacion, nimero de RUC o cédula de identificacion
y direccion.

Estos comprobantes deberan también ser preimpresos y pre humerados.
1.2.5.6. Emisién Y Entrega De Comprobantes De Venta.

e [Facturas. - Se emitiran y entregaran facturas con ocasion de la transferencia de bienes,
de la prestacion de servicios o la realizacion de otras transacciones gravadas con
impuestos, considerando lo siguiente:

a) Desglosando el importe de los impuestos que graven la transaccion, cuando el
adquirente tenga derecho al uso de crédito tributario o sea consumidor final que utilice la
factura como sustento de gastos personales;

b) Sin desglosar impuestos, en transacciones con consumidores finales; y,

c) Cuando se realicen operaciones de exportacion.

e Notas de venta. - Emitiran y entregaran notas de venta exclusivamente los
contribuyentes inscritos en el Régimen Simplificado.

e Tiquetes emitidos por maquinas registradoras y boletos o entradas a espectaculos. -
Estos documentos se utilizaran Gnicamente en transacciones con consumidores finales,
no dan lugar a crédito tributario por el IVA, ni sustentan costos y gastos al no identificar
al adquirente. Sin embargo, en caso de que el adquirente requiera sustentar costos y gastos

0 tenga derecho a crédito tributario, podra exigir a cambio la correspondiente factura o
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nota de venta, seguin el caso; estando obligado el emisor a realizar el cambio de manera

inmediata.
1.2.5.7. Requisitos y Caracteristicas de Comprobantes de Venta.

¢ Requisitos preimpresos para las facturas, notas de venta, liquidaciones de compras de

bienes y prestacion de servicios, notas de crédito y notas de débito. - Estos documentos

deberan contener los siguientes requisitos preimpresos:

1. Numero, dia, mes y afio de la autorizacion de impresion del documento, otorgado por

el Servicio de Rentas Internas.

2. Numero del registro Gnico de contribuyentes del emisor.

3. Apellidos y nombres, denominacién o razén social del emisor, en forma completa o

abreviada conforme conste en el RUC. Adicionalmente podra incluirse el nombre

comercial o de fantasia, si lo hubiere.

4. Denominacion del documento.

5. Numeracién de quince digitos, que se distribuira de la siguiente manera:

a) Los tres primeros digitos corresponden al nimero del establecimiento conforme

consta en el registro Unico de contribuyentes;

b) Separados por un guion (-), los siguientes tres digitos corresponden al cddigo asignado

por el contribuyente a cada punto de emisidn dentro de un mismo establecimiento; y,

c) Separado también por un guion (-), constara el namero secuencial de nueve digitos.
Podran omitirse la impresion de los ceros a la izquierda del nimero secuencial, pero

deberan completarse los nueve digitos antes de iniciar la nueva numeracion.

6. Direccion de la matriz y del establecimiento emisor cuando corresponda.

7. Fechade caducidad del documento, expresada en dia, mes y afio, segun la autorizacion

del Servicio de Rentas Internas.

8. Numero del registro Gnico de contribuyentes, nombres y apellidos, denominacion o

razén social y nimero de autorizacién otorgado por el Servicio de Rentas Internas, del

establecimiento grafico que realizo la impresion.

¢ Requisito de llenado para facturas. - Las facturas contendran la siguiente informacion

no impresa sobre la transaccion:

1. ldentificacion del adquirente con sus nombres y apellidos, denominacién o razén

social y nimero de Registro Unico de Contribuyentes (RUC) o cédula de identidad o

pasaporte, cuando la transaccion se realice con contribuyentes que requieran sustentar

costos y gastos, para efectos de la determinacion del impuesto a la renta o crédito
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tributario para el impuesto al valor agregado; caso contrario, y si la transaccion no supera
los US $ 200 (doscientos ddlares de los Estados Unidos de América), podra consignar la
leyenda "CONSUMIDOR FINAL", no siendo necesario en este caso tampoco consignar
el detalle de lo referido en los numeros del 4 al 7 de este articulo;

2. Descripcion o concepto del bien transferido o del servicio prestado, indicando la
cantidad y unidad de medida, cuando proceda. Tratandose de bienes que estan
identificados mediante codigos, numero de serie 0 numero de motor, debera consignarse
obligatoriamente dicha informacion.

En los casos en que se refiera a envios de divisas al exterior, se debera indicar el valor
transferido al exterior y si la transaccion se encuentra exenta del impuesto a la salida de
divisas, junto con la raz6n de exencion.

3. Precio unitario de los bienes o precio del servicio.

4. Valor subtotal de la transaccion, sin incluir impuestos.

5. Descuentos o bonificaciones.

6. Impuesto al valor agregado, sefialando la tarifa respectiva.

7. En el caso de los servicios prestados por hoteles bares y restaurantes, debidamente
calificados, la propina establecida por el Decreto Supremo No. 1269, publicado en el
Registro Oficial No. 295 del 25 de agosto de 1971. Dicha propina no sera parte de la base
imponible del IVA.

8. En el caso de que se refiera a servicios para efectuar transferencias de divisas al
exterior, prestados por agentes de percepcion del impuesto a la salida de divisas, se
consignara el impuesto a la salida de divisas percibido.

9. Enel caso de las ventas efectuadas por los productores nacionales de bienes gravados
con el ICE, se consignara el impuesto a los consumos especiales por separado.

10. Importe total de la transaccion.

11. Signoy denominacion de la moneda en la cual se efectua la transaccion, nicamente
en los casos en que se utilice una moneda diferente a la de curso legal en el pais.

12. Fecha de emision.

13. Numero de las guias de remision, cuando corresponda.

14. Firma del adquirente del bien o servicio, como constancia de la entrega del
comprobante de venta.

Cada factura debe ser totalizada y cerrada individualmente, debiendo emitirse
conjuntamente el original y sus copias o, en el caso de utilizacion de sistemas

computarizados autorizados, de manera consecutiva. En el caso de facturas emitidas por
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sistemas computarizados autorizados por el Servicio de Rentas Internas, que tuvieran mas
de una pagina, debera numerarse cada una de las paginas que comprende la factura,
especificando en cada pagina el nimero de esta y el total de paginas que conforman la
factura.

¢ Requisitos de llenado para notas de venta. - las notas de venta contendran la siguiente
informacidn no impresa sobre la transaccion:

1. Descripcion o concepto del bien transferido o del servicio prestado indicando la
cantidad y unidad de medida, cuando proceda. Tratandose de bienes que estan
identificados mediante codigos, numero de serie 0 numero de motor, debera consignarse
obligatoriamente dicha informacion.

2. Precio de los bienes o servicios incluyendo impuestos.

3. Importe total de la transaccion, incluyendo impuestos y la propina establecida por el
Decreto Supremo No. 1269, publicado en el Registro Oficial No. 295 del 25 de agosto de
1971. Dicha propina no sera parte de la base imponible del IVA.

4. Fecha de emision.

Cuando la transaccién se realice con contribuyentes que requieran sustentar costos y
gastos para efectos de la determinacion del Impuesto a la Renta, se debera consignar el
nimero de RUC o cédula de identidad y el nombre, denominacién o razon social del
comprador, por cualquier monto.

Cada nota de venta debe ser totalizada y cerrada individualmente debiendo emitirse
conjuntamente el original y sus copias o, en el caso de utilizacion de sistemas
computarizados autorizados, de manera consecutiva.
¢ Requisitos de los tiquetes emitidos por maquinas registradoras. - Los tiquetes emitidos
por maquinas registradoras autorizadas por el Servicio de Rentas Internas, deberan
contener la siguiente informacion:

1. Numero de registro Unico de contribuyentes, nombre o razén social y el domicilio del
emisor, completo o en forma abreviada, segin conste en el RUC, permitiendo su
identificacion y ubicacion.

Adicionalmente, podra incluirse el lugar de emision y el nombre comercial.

2. Numero secuencial auto generado por la maquina registradora que debera constar de
al menos cuatro digitos pudiendo omitirse la impresion de los ceros a la izquierda. Debera
emplearse hasta el Ultimo ndmero que permita la maquina, antes de reiniciar la
numeracion.

3. Marca, modelo de fabricacion y nimero de serie de la maquina registradora.
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4. Numero de autorizacion otorgada por el Servicio de Rentas Internas incluido mediante
cualquier mecanismo.

5. Descripcion o concepto del bien vendido o del servicio prestado que podra ser
expresado en letras o codigos numericos predefinidos.

6. Importe de la venta o del servicio prestado, pudiendo constar de manera desglosada
el impuesto.

7. Fechay hora de emision.

8. Destino opcional de los ejemplares: original para el adquirente o usuario y copia para
el emisor, debiendo emitirse conjuntamente el original y sus copias.

9. Opcionalmente, la denominacion del documento, esto es “Tiquete”.
1.2.5.8. Archivo De Comprobantes De Venta.

Los comprobantes de venta, documentos complementarios y comprobantes de retencion,
deberan conservarse durante el plazo minimo de 7 afios, de acuerdo a lo establecido en el
Caodigo Tributario respecto de los plazos de prescripcion.

Los sujetos pasivos que fueren autorizados a emitir e imprimir sus comprobantes de
venta, documentos complementarios o0 comprobantes de retencién, por medios
electronicos, deberan mantener obligatoriamente el archivo magnético de todos esos
documentos en la forma que determine el Servicio de Rentas Internas.

Dicha informacion estara disponible ante cualquier requerimiento de la Administracion

Tributaria.
1.2.5.9. Baja Y Anulacion De Comprobantes De Venta.

¢ Baja de documentos. - Los contribuyentes deberan dar de baja comprobantes de venta,
documentos complementarios y comprobantes de retencidn que no vayan a ser utilizados,
para lo cual presentaran la correspondiente declaracion de baja ante el Servicio de Rentas
Internas en el plazo méximo de quince dias habiles, cuando se produzcan los siguientes

hechos:

Vencimiento del plazo de vigencia de los documentos.
Cierre del establecimiento.

Cierre del punto de emision.

Deterioro de los documentos.

Robo, hurto o extravio de los documentos.

© o k~ w N e

Cese de operaciones.
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7. Existencia de fallas técnicas generalizadas en los documentos.

8. Pérdida de la calidad de contribuyente especial o ser obligado a llevar contabilidad
del emisor.

9. Cambio de nombres, apellidos, razon social, denominacién, direccion u otras
condiciones del emisor que hayan sido registradas en el RUC.

10. Suspensién por parte del Servicio de Rentas Internas de la autorizacion para emitir
los documentos a los que se refiere este reglamento.

11. Falta de retiro, por parte del contribuyente, luego del plazo de tres meses, de los
trabajos de impresion solicitados. En este caso serd el mismo establecimiento grafico
autorizado, el que solicite la baja.

12. Cambio del régimen impositivo del contribuyente.

13. Impresion de documentos sin solicitud del contribuyente. En este caso, el
contribuyente debera presentar la respectiva denuncia y reportar el hecho a la
Administracion Tributaria.

14. No utilizacion de boletos o entradas en el espectaculo pablico para el que fueron

autorizados.

e Anulacion. - Los comprobantes de venta, documentos complementarios vy
comprobantes de retencion emitidos con errores y que hayan sido anulados, deberan ser
conservados por siete afios en los archivos del contribuyente en original, junto con todas

las copias, y ordenados cronolégicamente.
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CAPITULO 1

2. SITUACION ACTUAL DE LA EMPRESA.

2.1.  Introduccién a la Organizacion.

2.1.1. Antecedentes

El Banco Central del Ecuador se constituyo el 4 de marzo de 1927 con el fin de realizar
operaciones monetarias, redescuento a una tasa prefijada, operaciones de depésito del
gobierno y de los bancos asociados, acciones cambiarias y agencia fiscal del gobierno,
ademas emite divisas e implementa la politica monetaria para verificar la oferta de dinero,
al tiempo que controla el nivel de deuda de la nacion y fiscaliza el sistema bancario.

Estabilizar y unificar la moneda fueron los objetivos iniciales del BCE. Para lograrlo, se
valio del patrén oro de cambio, régimen monetario que fijaba el precio del sucre en
términos de oro; la obligacion bésica del BCE consistia en mantener fijo ese precio.

En el afio 2008 La Constitucion obliga a una reestructura integral de la normativa
monetaria y financiera existente, asi como de las instituciones responsables de disefiar y
ejecutar la politica econdmica, donde el BCE debe actualizar su rol con el fin de aportar
a la construccion del Buen Vivir y afrontar los retos que se le presenta a una Banca Central

del Siglo XXI. Es asi que para su estructura prioriza los siguientes ejes:

1. Innovacién y desarrollo del Sistema Nacional de Pagos: reducir los costos de
transaccion, aumentar la velocidad de circulacion del dinero, democratizar el acceso al
sistema de pagos y medios de pago alternativos como el dinero electronico.

2. Inclusion financiera: priorizar el acceso a servicios financieros de calidad, con
preferencia a los actores de la economia popular y solidaria.

3. Regulacién monetaria y financiera: garantizar el uso eficiente de la liquidez a favor
de los seres humanos y por sobre los intereses del capital.

4. Gestion de las reservas: optimizar la utilidad social de las inversiones domésticas y
externas.

5. Integracion financiera y monetaria regional: apoyar la integracion regional y la

insercion estratégica del pais a la economia mundial. (Banco Central del Ecuador)



La institucion se encuentra ubicada en la Av. 10 de agosto N11-539 y Brisefio en la ciudad
de Quito, cuenta con la Sucursal en Guayaquil y Sucursal en Cuenca.

2.1.2. Funciones del Banco Central del Ecuador.

El Banco cumple funciones que han estado claramente definidas por la ley y que ninguna
otra institucion cumple en el pais. La participacion del Banco Central del Ecuador en la
vida de las personas y los sectores productivos es totalmente palpable al facilitar que las
actividades econdmicas puedan realizarse con normalidad.

Entre las funciones del Banco vale mencionar las siguientes:

e Posibilita que las personas dispongan de billetes y monedas en la cantidad, calidad y
en las denominaciones necesarias.

e Facilita los pagos y cobros que todas las personas realizan en efectivo, o a través del
sistema financiero privado.

e Evalla, monitorea y controla permanentemente la cantidad de dinero de la economia,
para lo que utiliza como herramienta el encaje bancario.

e Reuvisa la integridad, transparencia y seguridad de los recursos del Estado que se
manejan a través de nuestras operaciones bancarias.

e Ofrece a las personas, empresas y autoridades informacion para la toma de decisiones
financieras y econémicas. (Banco Central del Ecuador)

2.2. Analisis interno de la organizacion.

2.2.1. Mision.

Gestionar la liquidez de la economia ecuatoriana, mediante la instrumentacion de las

politicas: monetaria, crediticia, cambiara y financiera para alcanzar el Buen Vivir.
2.2.2. Vision.

Ser una institucion referente del nuevo rol de Banca Central, innovadora en la gestion
de liquidez de la economia ecuatoriana, incluyente en la prestacion de servicios

financieros y reconocidos por sus aportes al desarrollo del pais.
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2.2.3. Principios y Valores.

e Respeto: El cual involucra la consideracion de la dignidad de la persona, los derechos
y libertades que le son inherentes, el trato correcto con la ciudadania y los colaboradores
del Banco Central del Ecuador.

e Transparencia: En el ejercicio profesional con una conducta clara y evidente que se
comprende sin duda ni ambigiedad, de la que se puede dar cuenta en todo momento;
cumpliendo con la reserva y confidencialidad que requiere la informacion sujeta a sigilo
bancario o estadistico y acatando el deber de rendir cuentas a la ciudadania.

e Integridad: Manifestada en las cualidades personales de honestidad, probidad,
sinceridad, evitando todo comportamiento que pueda reflejarse negativamente en su
persona o en la institucion.

e Actitud de servicio: Demostrando por todo el personal del Banco Central del Ecuador
y gque ponga en evidencia el compromiso con las necesidades de la poblacidn, orientando
la atencion y la satisfaccion de los clientes internos y externos como prioridad. Involucra
ademas el ejercicio eficiente del puesto, la capacitacion permanente para enfrentar el
progreso y evolucion de las ciencias y las técnicas, asi como los cambios en la

legislacion.
2.2.4. Objetivos

Los objetivos estratégicos que contribuyen al eje central “Gestionar la liquidez para
alcanzar los objetivos de desarrollo” son:
1. Programary regular la liquidez de la economia, mediante el monitoreo de la actividad
econdmica, generacion de estadisticas de sintesis macroecondmica, evaluacion de riesgo
sistémico, generacion de propuestas de regulacion monetaria y financiera y la
instrumentacién de politicas de integracion monetaria y financiera regional, para aportar
al cumplimiento de los objetivos de desarrollo y a la sostenibilidad del sistema monetario
y financiero.
2. Instrumentar operaciones de las politicas de gestion de la liquidez mediante la gestion
de reservas, operaciones de liquidez domestica y seguridad financiera que optimicen las
inversiones realizadas y procuren un balance equilibrado entre riesgo y rendimiento para
el fortalecimiento econdémico y su sostenibilidad.
3. Prestar servicios para la canalizacion de los flujos de liquidez de la economia de

manera oportuna, eficiente, eficaz, segura, con calidad y calidez a través del Sistema
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Nacional de Pagos, el suministro de medios de pago y la prestacion de servicios de banca
central, fomentando la inclusion financiera de la poblacion.

4. Mejorar eficacia y desemperio de la gestion de los recursos humanos institucionales,
como pilar fundamental de mejora continua.

5. Maximizar la eficiencia operacional de la gestion institucional, a través del
mejoramiento de procesos y la atencion oportuna al ciudadano y usuario de los servicios.
6. Optimizar las finanzas institucionales tanto de la programacion y ejecucion del gasto

corriente como de inversion, que permita cumplir con los objetivos institucionales.
2.3. Anadlisis FODA

El anélisis FODA es una herramienta sencilla pero poderosa para ponderar las fortalezas
y debilidades de los recursos de una empresa, sus oportunidades comerciales y las
amenazas externas a su bienestar futuro. (Administracion Estratégica, pag. 101)

Las oportunidades y las amenazas externas se refieren a la tendencias y sucesos
econdémicos, sociales, culturales, demograficos, ambientales, politicos, legales,
gubernamentales, tecnoldgicos y competitivos que pudieran beneficiar o dafiar en forma
significativa a una empresa en el futuro.

Las fortalezas y debilidades internas son las actividades que la empresa puede controlar
y cuyo desempefio se califica como excelente o deficiente, estas se determinan en relacién

con los competidores. (Conceptos de Administracion Estratégica, 2003, pag. 10)

2.3.1. Fortalezas

e Personal profesional, capacitado y con experiencia.

e Identificacién y compromiso del personal con el bienestar y desarrollo de la empresa.
e Administracion financiera eficiente.

e Incorporacion continua de tecnologia.

e Mantiene programas de mejoramiento continuo y sobre la base de ellos analiza los
requerimientos de recursos humanos de los distintos procesos que conforman la

institucion.

2.3.2. Oportunidades

e Actividades unicas propias de la empresa.
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e Entidad Controlada por la Superintendencia de Bancos, Contraloria General del
Estados.

e Confianza adquirida de usuarios y empresas por el sistema financiero.

e Desarrollo de nuevas investigaciones y adquisiciones.

¢ Reconocimiento internacional y nacional.

e Control de liquidez para el pais.

2.3.3. Debilidades

o Pérdida de autonomia.
o Pérdida de la funcién de emision propia de dinero.
o Falta de comunicacion a funcionarios sobre normativa interna, politica y

procedimientos.

2.3.4. Amenazas.

o Inestabilidad politica.

o Inadecuada politica monetaria.

o Falta de apoyo por parte del gobierno.

o Falta de comunicacion sobre difusion de actividades y servicios.
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2.3.5. Estructura organizacional
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DIRECCION ZONAL
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Elaborado por: Stefania Franco

Fuente: (Banco Central del Ecuador)
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2.3.6. Actividades principales de las areas sujetas a examen.

A continuacién, se presenta informacion del area a ser examinada a un mayor nivel de
detalle y sus respectivas actividades.

Direccion Financiera

Programar la asignacion de los recursos financieros a los diferentes procesos y
operaciones de la Institucion; y proveer de informacion financiera para la toma de
decisiones.

Subproceso Pago a Proveedores: ejecutar pagos de gestion administrativa interna
(pagar viaticos) y externa (pago a proveedores nacionales e internacionales).

2.4. Andlisis del entorno de la institucion.

2.4.1. El Sector Publico

La Ley Organica del Servicio Publico publicada el 6 de octubre de 2010, dispone lo
siguiente:

“Art. 1.- Principios.- La presente Ley se sustenta en los principios de: calidad, calidez,
competitividad, continuidad, descentralizacion, desconcentracion, eficacia, eficiencia,
equidad, igualdad, jerarquia, lealtad, oportunidad, participacion, racionalidad,
responsabilidad, solidaridad, transparencia, unicidad y universalidad que promuevan la
interculturalidad, igualdad y la no discriminacion.
Art. 2.- Objetivo.- El servicio publico y la carrera administrativa tienen por objetivo
propender al desarrollo profesional, técnico y personal de las y los servidores publicos,
para lograr el permanente mejoramiento, eficiencia, eficacia, calidad, productividad del
Estado y de sus instituciones, mediante la conformacion, el funcionamiento y desarrollo
de un sistema de gestion del talento humano sustentado en la igualdad de derechos,
oportunidades y la no discriminacion.
Art. 3.- Ambito.- Las disposiciones de la presente ley son de aplicacion obligatoria, en
materia de recursos humanos y remuneraciones, en toda la administracion pablica, que
comprende:
1. Los organismos y dependencias de las funciones Ejecutiva, Legislativa, Judicial y
Justicia Indigena, Electoral, Transparencia y Control Social, Procuraduria General del

Estado y la Corte Constitucional;
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2. Las entidades que integran el régimen autonomo descentralizado y regimenes
especiales;

3. Los organismos y entidades creados por la Constitucion o la ley para el ejercicio de
la potestad estatal, para la prestacion de servicios publicos o para desarrollar
actividades economicas asumidas por el Estado; y,

4. Las personas juridicas creadas por acto normativo de los gobiernos autbnomos
descentralizados y regimenes especiales para la prestacion de servicios pablicos.

Todos los organismos previstos en el articulo 225 de la Constitucién de la Republica y
este articulo se sujetaran obligatoriamente a lo establecido por el Ministerio de
Relaciones Laborales en lo atinente a remuneraciones e ingresos complementarios.

Las escalas remunerativas de las entidades que integran el régimen autobnomo
descentralizado y regimenes especiales, se sujetaran a su real capacidad econémicay no
excederan los techos y pisos para cada puesto o grupo ocupacional establecidos por el
Ministerio de Relaciones Laborales, en ningin caso el piso sera inferior a un salario
basico unificado del trabajador privado en general.

De conformidad con lo establecido en los articulos 160, 170 y 181 numeral 3 de la
Constitucion de la Republica, los miembros activos de las Fuerzas Armadas y la Policia
Nacional y el personal de carrera judicial se regiran en lo previsto en dichas
disposiciones por sus leyes especificas y subsidiariamente por esta ley en lo que fuere
aplicable.

En razén de las especificidades propias de la naturaleza de sus actividades, y la
implementacion de regimenes particulares que su actividad implica, el Ministerio de
Relaciones Laborales establecera y regulara lo atinente a remuneraciones y supervisara
y controlara la aplicacion de los regimenes especiales de administracion de personal
establecidos en las leyes que regulan a la Funcion Legislativa, Magisterio, Servicio
Exterior y a los miembros activos de la Comision de Transito del Guayas, en lo
relacionado con el personal ocasional la Funcion Legislativa observara lo previsto en su
ley especifica; los docentes del Magisterio y docentes universitarios se regularan en lo
atinente a ascensos, evaluaciones y promociones por sus leyes especificas, excluyéndose
de dichos procesos al personal técnico docente y administrativo que se regulara por esta
ley al igual que se regulara por las disposiciones de este cuerpo normativo el personal
administrativo del Ministerio de Relaciones Exteriores, Comercio e Integracion y de la

Comisidn de Transito del Guayas.
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Estaran comprendidos en el ambito de esta ley a efecto de remuneraciones, derechos y
obligaciones en lo que fuere aplicable, nepotismo y procedimientos disciplinarios en lo
que fuere aplicable, las corporaciones, fundaciones, sociedades civiles 0 mercantiles,
con o sin fines de lucro, con o sin finalidad social o publica, cuya participacion en el
capital o patrimonio esté compuesto por mas del cincuenta por ciento por aporte de las
instituciones del Estado, de los gobiernos autbnomos descentralizados o de recursos
publicos. Respecto de los organismos establecidos en la Ley del Deporte, Educacion
Fisica y Recreacion se observara lo previsto en la misma y esta ley en lo que fuere
aplicable.

En las empresas publicas, sus filiales, subsidiarias o unidades de negocio, se aplicara lo
dispuesto en el Titulo IV de la Ley Orgéanica de Empresas Publicas. ” (Ley Organica del

Servicio Publico).
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CAPITULO 111

3. DIAGNOSTICO Y ANALISIS DE LOS PROCESOS ACTUALES DE LA
INSTITUCION.
3.1. Método Cientifico de la Investigacion.

El método cientifico es el procedimiento ordenado y l6gico seguido para descubrir los
conocimientos verdaderos de una ciencia, o sea los medios cientificos de que se vale el
investigador para llegar a los fines demostrativos que se propuso inicialmente.

Los métodos cientificos utilizados son el de Observacion Directa, Método Deductivo y

el método empirico analitico.
3.1.1. Observacion Directa.

Mediante observacion directa se pudo verificar los procesos de la Direccion Financiera,
los tiempos de proceso, las demoras existentes y todas las deficiencias de estos procesos
que pueden ser mejoradas; asi mismo se pudo identificar los puntos fuertes del sistema
que no deberian ser cambiados; existen también partes del proceso que lo demoran o
retrasan; sin embargo muchas de estas partes del proceso son necesarias e inamovibles

por politicas de la institucion, por temas de control interno o por leyes.
3.1.2. Método Deductivo.

La inferencia deductiva es una operacion logica analitica que permite poner al
descubierto las interconexiones existentes entre los conocimientos adquiridos. También
sirve para particularizar concretamente los conocimientos generales.

Basado en el método deductivo donde se parte de lo universal a lo particular, se pudo
determinar todas las politicas, leyes y reglamentos que existen para cada uno de los
procesos de la Direccion Financiera — Gestién de Pagos; partiendo de aqui se pudo
verificar cada uno de los procesos del departamento, los tiempos que le lleva el desarrollo
por proceso, las fortalezas y debilidades, del mismo para saber de dénde se puede

corregir.



3.1.3. Método Empirico Analitico.

Mediante este método se logré recopilar informacion para levantar los procesos actuales
de viaticos, se analizé las diferentes politicas y manuales que maneja la Direccion
Financiera — Gestion de Pagos, y a partir de este punto poder proponer mejoras a los
procesos, encontrando las debilidades en cada uno de ellos, y asi poder implementar el

sistema automatizado de mejora.

3.2. Anélisis de los procesos actuales de la Direccion Financiera — Gestion de Pagos

del Banco Central del Ecuador.

3.2.1. Proceso Actual de Control y Pago de Viéticos.

Para entender de mejor manera el proceso de viaticos en el BCE, se debe conocer que la
politica de viaticos la establece el Ministerio de Relaciones Laborales mediante
reglamento y acuerdo ministerial vigente 165 publicado el 4 de septiembre de 2014.

Para comprender un poco mejor el proceso de viaticos que maneja la institucion, es

necesario tener claro algunos de los conceptos que establece el reglamento.

e Viatico: Es el estipendio monetario o valor diario que se asigna a las y los servidores
y las y los obreros de las instituciones del Estado, para cubrir los gastos de alojamiento y
alimentacion que se produzcan durante el cumplimiento de servicios institucionales
dentro del pais y por tal razén deban pernoctar fuera de su domicilio y/o lugar habitual de
trabajo.

e Movilizacién: Los gastos de movilizacion o transporte son aquellos en los que
incurre EI Banco Central del Ecuador, por la movilizacion y transporte de los servidores,
cuando se trasladan a ciudades, u otros lugares fuera de su domicilio y lugar habitual de
trabajo.

e Certificacion Presupuestaria: Documento que implica un compromiso al espacio
presupuestario disponible, para lo cual la Direccion Financiera y de Presupuesto y los
delegados presupuestarios emiten el documento de certificacién donde se garantiza que
el Banco Central del Ecuador, cuenta con los recursos para realizar el pago
correspondiente a comisiones de servicios Institucionales. Previo a la generacion de todo
gasto, se debe contar en primer lugar con la Certificacion Presupuestaria conforme lo

establecido.
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e Valor de Célculo: Para efectos de calculo y pago de viaticos dentro del pais para las
y los servidores y las y los obreros del sector publico, las unidades financieras o las que
hicieren sus veces deben realizar el calculo considerando los valores establecidos en la

siguiente tabla:

NIVELES VALOR EN DOLARES

PRIMER NIVEL

Servidoras y servidores
comprendidos en la escala del nivel
jerarquico superior, personal de
seguridad de las primeras
autoridades con rango ministerial; USD 130,00
y, las y los Oficiales con grado de
Generales o su equivalente de las
tres ramas de las Fuerzas Armadas,
Policia Nacional y Comision de
Transito del Ecuador.

SEGUNDO NIVEL

Demés servidoras, servidores,
obreras y obreros del sector
publico.

Fuente: (LEXIS FINDER)

Elaborado por: Stefania Franco.

USD 80,00

3.2.1.1. Solicitud de cumplimiento de servicios institucionales fuera de su lugar habitual

de trabajo.

La solicitud de comision de servicios es un formulario que detalla el tipo de servicio,
puede ser: viatico, movilizacion, subsistencia o alimentacion; se detalla los datos
generales del funcionario solicitante, ademas de los detalles del viaje, los datos de la
transferencia del viatico al funcionario, y las firmas y autorizaciones respectivas. (Anexo
1)

Este documento debe estar llenado obligatoriamente con los siguientes requisitos:
indicar la ciudad a la que se va a realizar el viaje, la hora de llegada y hora de salida del
domicilio, el tipo de transporte que se va a utilizar, hora de llegada y hora de salida del
vuelo, nombre del transporte, la ruta que va a utilizar, la cuenta de alguna entidad
financiera que el empleado mantenga para poder acreditar los fondos, y las firmas de las
respectivas autoridades, que deben ser, la del servidor solicitante, la firma del responsable

o jefe de la unidad solicitante, la firma de maxima autoridad.
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El requerimiento de un viatico y/o movilizacion parte de un funcionario publico del BCE
de acuerdo con las necesidades de cada area de trabajo y éstas deben ser autorizadas por

su jefe inmediato 0 maxima autoridad.

Previamente cada &rea correspondiente al Banco Central del Ecuador designa a una
persona responsable para el uso y manejo del sistema especializado VIA el cual el
operador de este es la unidad de Gestion de Pagos; sistema donde se puede realizar las
solicitudes de comisidn de servicios, por lo que se debe solicitar el tramite con (3) dias
de anticipacién plazo previo a la salida programada segun lo estable el Acuerdo No.
MRL-2014-0165 del Ministerio de Relaciones Laborales.

Si la comisidn de servicios se efectuara por transporte aéreo el operador del sistema de
cada &rea se encargara de solicitar los pasajes aéreos a la Direccion Administrativa; y en
el caso de ser por medio de via terrestre de igual manera se indicara a la misma direccién

el motivo del viaje para la asignacion de un vehiculo institucional y conductor.

Una vez realizada la solicitud este documento debe ser previamente revisado por el
servidor solicitante y el jefe inmediato responsable de cada &rea; de ser autorizado por el
jefe inmediato, el tramite debe ser presentado a la maxima autoridad para su autorizacion

y firma.

Cabe indicar que para efectuar el proceso de pago a la o los servidores que realicen
comision de servicios obligatoriamente se debera adjuntar a la solicitud de comision de
servicios la certificacion presupuestaria ya que este documento es importante porque
implica un compromiso al espacio presupuestario disponible donde se garantiza que el

Banco Central del Ecuador registre fondos para los pagos de viaticos.

Posteriormente, el servidor comisionado debera ingresar el formulario a la Direccion
Financiera para la asignacion de un nimero de trdmite para proceso de control y pago que
le corresponde efectuar a la unidad de Gestion de Pagos; proceso en el que se debe
verificar si se encuentran correctamente llenados cada campo del formulario para
finalmente solicitar la autorizacion de gasto al Director Financiero y proseguir con la
realizacion del comprobante contable y la transferencia a la cuenta bancaria del servidor

comisiado a traves del sistema de pago SPI.
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El proceso de solicitud, revision y pago de viaticos se efectuara de conformidad con el
siguiente diagrama:

PROCESO DE ELABORACION Y AUTORIZACION DE SOLICITUD DE COMISION DE

SERVICIOS
2
Z éﬁt o . IQ\ Q
@ [ A E; “?‘,r/{-. S
Jefe
. Inmediato
El servidor o
servidores a Responsable Responsable Una vez
Operador de e de la Unidad de la Unidad firmada la
; comisionar . o e
Sistema revisan la revisa la o0 Méaxima solicitud de
(VIA) . solicitud para Autoridad viaticos se
elaboracién i . .
Elabora la . aprobacion autoriza 'y debe dejar el
L de solicitud '
Solicitud de ara posterior del firma la documento en
Viéaticos p P Responsable solicitud de la Direccion
firma del X - i .
. de la Unidad viaticos Financiera.
mismo o
o Maxima
Autoridad

Fuente: (Banco Central del Ecuador.)
Autor: Stefania Franco

PROCESO DE REVISION Y PAGO DE SOLICITUD DE COMISION DE SERVICIOS

<O
& Q
S = 8 )
\// = \</
La persona
El Responsable asignada para Responsable
. P La persona
de la Unidad de el tramite de la -
Ingresa a la L. . . L, asignada de la
g L, Gestion de revisa y Direccion N .
Direccién . . . ] Unidad de Gestién
- . Pagos asigna al posteriormente Financiera .
Financiera y p . de Pagos realizara
personal que envia a la autoriza 'y
Presupuesto ; ) - - - el comprobante
. realiza revision Direccion firma la
para signar R . . L contable de pago y
, y pago de Financiera y ejecucion L
el nimero de - se enviara la
P viatico para su Presupuesto del pago de L
tramite S transferencia via
proceso para la solicitud .
. N [ sistema SPI
correspondiente autorizacion de de viaticos
pago

Fuente: (Banco Central del Ecuador.)
Autor: Stefania Franco
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Flujograma del Proceso Actual de Solicitud de Viaticos.

Inicio

v

Solicitud de comisén de Elaboracidn Formulario
servicios

_...

Y

Revisidn solicitud
comision de servicios.

v
()

Si
Y

Firma Maxima Autoridad

v
C;) m+®

Verificacion de Y

solicitud de -1—' Envio ala DF I

viaticos +

cAutoriza el
-
Si ¥

Y
Pago y Transferencia

SPI

©

FIN

Fuente: (Banco Central del Ecuador.)
Autor: Stefania Franco
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3.2.1.2. Informe de Cumplimiento de Servicios Institucionales fuera del domicilio
habitual o lugar de trabajo.

Una vez culminada la comision de servicios institucional, el Servidor(a) Pablico(a)
debera presentar en el término de 4 (cuatro) dias posteriores a la comision el formulario
informe de servicios institucionales con la siguiente documentacion le hayan o no

depositado los valores correspondientes a viaticos 0 movilizacion. (Anexo 2)

e Pases a bordo en caso de transporte aéreo y boletos o tickets en caso de transporte
terrestre, fluvial o maritimo.

e Facturas o notas de venta los comprobantes de venta deben estar llenado
correctamente, sin exceder la fecha de caducidad, ni tachones, ni borrones.

Para la elaboracion del informe de viaticos el servidor(a) debera solicitar al responsable
del proceso de control y pago de viaticos, el acceso para el sistema especializado VIA
para lo cual le corresponde al funcionario llenar todos los campos para el formulario de
acceso al sistema y este tiene que ser firmado y autorizado por la maxima autoridad del

area.

Una vez autorizado el acceso al sistema se necesita la comunicacion con la Coordinacion
General de Tecnologia de Informacion para la creacion de una clave en el sistemay poder

efectuar el informe de comision de servicios.

Posteriormente de la elaboracion del informe se necesita obligatoriamente las firmas del
servidor comisionado, jefe inmediato y méaxima autoridad, conjuntamente adjuntar la hoja
de justificacion de gastos, pases a bordo y facturas o notas de venta; el documento sera
remitido a la Direccion Financiera para asignacion de nimero de tramite que permite
tanto al servidor como al responsable del control dar seguimiento continuo para la

liquidacion.

Los servidores encargados del proceso de control y liquidacion del viatico tienen el deber
de verificar que los campos del formulario se encuentren llenos correctamente; las
facturas estén vigentes con los datos correctos del servidor que efectud la comision y

ademas comprobar que los valores no sean alterados de ninguna manera.
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Cabe recalcar que las facturas no deben ser llenadas con el concepto de consumo de
alimentos ya que no se les hara validas y en el caso de no justificar con el 70% del pago

anticipo a fin de mes la diferencia serd descontada en el rol de pagos.

Luego de haber verificado que el formulario de informe, justificacion de gastos y facturas
se encuentran correctamente, el servidor responsable de viaticos debera realizar el
comprobante contable de liquidacion y actualizar la informacion en el sistema

especializado VIA.

Por otra parte, es importante aclarar que el funcionario que mantenga pendiente de
presentacion mas de un informe, se realizara la notificacién correspondiente para que
proceda a presentar lo mas pronto posible, de otra parte de necesitar realizar nuevamente
una comision de servicios el sistema VIA bloquea automaticamente el ingreso de
solicitudes hasta no liquidar las que se encuentren pendientes, esto con el fin de exigir a
los funcionarios ser mas responsables y comprometidos con la institucion en la eficacia

de sus procesos.

Finalmente, toda vez que se liquide el informe en el sistema informético el encargado de
efectuar el proceso mencionado por respaldo de la Gestion de Pagos y por analisis de
Auditoria Interna Gubernamental, procede a escanear y copiar los documentos de manera

fisica y electronica para el archivo interno del area.

El proceso de elaboracién de informe, revision y liquidacién de viaticos se efectuara de
conformidad con el siguiente diagrama:

PROCESO DE ELABORACION DE INFORME DE COMISION DE

SERVICIOS
Q
-
"
. Una vez
El servidor o Una vez Jefe X
. . . firmado el
servidores autorizado el Inmediato y .
L - informe de

comisionados acceso, Maéxima o

- - Viéticos se
solicitan el procede a Autoridad L

K . debe remitir
acceso a realizar el autoriza 'y
. . X el documento
sistema informe de firma el
- o . enla
especializado comision de informe de . .
.. L, Direccion

VIA servicios comision.

Financiera.

Fuente: Banco Central del Ecuador.
Autor: Stefania Franco
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PROCESO DE REVISION Y LIQUIDACION DE SOLICITUD DE COMISION DE SERVICIOS

?'1 rl

Ingresa a la
Direccion
Financiera y
Presupuesto
para signar
el nimero de
tramite

El Responsable
de la Unidad de
Gestion de
Pagos asigna al
personal que
realiza revision
y liquidacion de
viatico para su
proceso
correspondiente

Q
&

La persona
asignada para
el tramite
revisa y
verifica la
informacién y
documentos
para realizar el
comprobante
contable de
liquidacion.

Fuente: Banco Central del Ecuador.
Autor: Stefania Franco
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Flujograma del proceso actual de informe de comision de servicios.

Inicio '
-
O y

Solicitud de acceso a
sistema via | » Elaboracién Formulario

Elahoracion de informe
de comisidn de servicios

! ~®
no
Sji——Opcion———p=

v

Firma Jefe inmediato y
Maxima Autoridad

————————— Envio a la DF

Verificacion de
informe de -
vialicos
A A

Elaboracion de Liguidacidn en
comprobante - sistema

contable de especializado VIA

liquidacian I 4

Escanear y
Fotocopiar para
archivo.

Fuente: Banco Central del Ecuador.
Autor: Stefania Franco

3.2.2. Deficiencias en el Proceso de Control y Pago de Viaticos en el BCE.

3.2.2.1. Solicitud de autorizacion de cumplimiento de servicios institucionales.

La deficiencia en el proceso de pago de viaticos en el Banco Central del Ecuador es la
demora en el pago, ya que es un proceso burocratico desde la realizacion de la solicitud
de comision de servicios, hasta el pago y liquidacion de este.
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Por lo expuesto, se detalla a continuacion algunas de las deficiencias que carece la unidad
de Gestion de Pagos con relacién a viticos:

a) Lasolicitud debe ser elaborada por otra persona encargada del sistema de viaticos y
se necesita la disponibilidad de la persona puesto que no es la Unica actividad que realiza.
b) Posterior a la elaboracion de la solicitud se debe adjuntar las firmas de jefe inmediato
y maxima autoridad, lo que conlleva tiempo ya que al ser figura que representa al nivel
jerarquico superior mantienen una agenda diaria de actividades y muchas de ellas fuera
de la institucion.

c) Concordante a la elaboracion y recepcion de firmas, la solicitud debe ser enviada a la
Direccion Financiera para ingreso y designacion de nimero de tramite en el sistema de
control interno LOTUS, por lo que incluye demora en el mismo.

d) Una vez ingresada y designada la nomenclatura, se envia a Gestion de Pagos, quien
es el area responsable de verificar si toda la informacion requerida es correcta y si adjunta
las firmas del jefe inmediato y maxima autoridad; ademas se debe incluir la certificacion
de presupuesto que asegure el pago del viatico.

e) Gestion de Pagos luego de verificar la informacion, remite nuevamente a la Direccion
Financiera para la autorizacion del director y ejecucion de pago, esto incluye tiempo
engorroso y demora en el pago del viatico.

f) El Director Financiero firma y autoriza el pago de la solicitud de viaticos y remite
nuevamente a Gestién de Pagos para que proceda con el pago, notablemente existe en
sistema burocratico para el proceso de control y pago, por lo que se demora
ostensiblemente llegando hasta unos dos o tres dias de demora para que el funcionario
recupere lo invertido en su comision de servicios durante los procesos de revision y

autorizacion.
3.2.2.2. Informe de servicios institucionales.

La deficiencia en el proceso de revisién y liquidacion de viaticos en el Banco Central
del Ecuador es la demora en tiempos, ya que es un proceso burocratico desde la
realizacion de la solicitud de acceso al sistema especializado VIA, hasta liquidacion de
este.

Por lo expuesto, se detalla a continuacion algunas de las deficiencias que carece la unidad

de Gestion de Pagos en relacion con el informe de servicios institucionales:
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a) La solicitud de acceso al sistema especializado Via se debe realizar por medio de
correo electronico al responsable del area de viaticos, debido a que no son las Unicas
funciones que cumplen dentro de su unidad en ocasiones tardan en dar contestacion por
lo que se produce atrasos en la presentacion del informe.

b) Una vez autorizado el acceso al sistema, se comunica via telefénicamente a la
Coordinacion General de Tecnologia de la Informacion area de soporte para la creacion
de clave para poder acceder es un tramite muy engorroso debido a que es el area mas
complicada del BCE y no cuenta con el personal suficiente en soporte existe también
retrasos en la presentacion del tramite.

C) Posterior a la elaboracion del informe se debe adjuntar las firmas de jefe inmediato
y maxima autoridad, lo que conlleva tiempo ya que al ser figura que representa al nivel
jerarquico superior mantienen una agenda diaria de actividades y muchas de ellas fuera
de la institucion.

d) Al momento de ingresar el documento en la Direccion Financiera, es necesario
esperar a la asignacion de un namero de tramite para poder dar seguimiento de este
posterior a su entrega.

e) Luego de la asignacion de numero de trdmite remiten el documento a la Unidad
de Gestidn de Pagos para su revision y verificacion correcta de ingreso de informacion,
sin embargo por la carga de tramite se llega a demorar al menos de una a dos semanas en
el proceso de liquidacion por realizar validaciones de los comprobantes de venta en la
pagina oficial del Servicio de Rentas Internas, y en varias ocasiones es concurrente la
equivocacion de informacion en el informe por lo que se envia correos electronicos para
habilitar nuevamente el sistema y permiten que ingreses correctamente la informacion,
todo esto conlleva pérdida de tiempo y demoras en la liquidacion del tramite.

f) Al no contar la unidad de Gestion de Pagos en el area de viaticos con un manual
de procedimientos se producen errores y demoras por falta de conocimiento por parte de
los servidores que realizan comision de servicios o por tardanza de los funcionarios

encargados del pago y control de las solicitudes e informes de viaticos.

Por lo expuesto para realizar agilmente el control y proceso de pago de viaticos a los
funcionarios del Banco Central del Ecuador, se analizard detenidamente en el capitulo
quinto de esta investigacion para realizar propuestas de mejoras e incluso implementacién
de un manual de procesos con el fin de evitar tiempos engorrosos y molestias por partes

de los servidores publicos.
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CAPITULO IV

4. SISTEMA ESPECIALIZADO DE VIATICOS (VIA)

4.1.  Descripcion del Sistema Especializado VIA.

El VIA es un sistema que permite llevar una administracion del registro, calculo,
complementacion, estadisticas y reportes de los viaticos a nivel nacional y al exterior de
los funcionarios declarados en comision de servicios del Banco Central del Ecuador.

4.2.  Actualizaciones del Sistema

Las actualizaciones en el sistema VIA se realizaran en funcion a la Normativa vigente
con sus respectivas reformas realizadas a la fecha, adicionalmente de las necesidades que
se presenten de los usuarios como administrador durante el uso del mismo con la finalidad
de simplificar el proceso de una manera mas eficiente de las comisiones realizadas tanto

nacionales como al exterior de los funcionarios del Banco Central del Ecuador.
4.3.  Funciones del Sistema Operador VIA.

La funcidn del operador del Sistema VIA VIA-OPE-OPE es el de realizar las Solicitudes
de “Autorizacién para el cumplimiento de Servicios Institucionales ” de todo el personal
de su &rea tanto nacionales como al exterior, las cuales deberdn contar con las
autorizaciones

El operador podra visualizar los estados en el que se encuentra una solicitud, ademas de

ver los saldos de las certificaciones de fondos.
4.4. Funciones de los comisionados en el Sistema VIA.

El comisionado el cual es asignado con el perfil VIA_OPE_INF podra realizar los
informes correspondientes a la comision realizada, ademas del justificativo de gastos

realizados.
4.5.  Caracteristicas del Sistema Especializado VIA.

Al ingresar al sistema de viaticos VIA se desplegara la siguiente ventana. En la cual se

introducira el usuario y clave que se utilizan para los demas sistemas especializados de la



2% Control de Acceso ‘ Qlﬂn

BANCO CENTRALDEL ECUADOR
DIRECCION ADMINISTRATIVA
Sistema de Viaticos

T —
mssworo: |

SN

—=—

Al dar clic en aceptar se desplegara la siguiente ventana.

"% UIO_ASE PRD_SF2 Sistemad *

Archive Informacion  Procesos  Mantenimiento  Reportes  Herramientas  Ventanas  Ayuda

| B-o|w

En la parte superior se podra visualizar la siguiente barra de herramientas:

B @k

Organizar: Esta opcion es utilizada cuando existen varias ventanas abiertas en el sistema,
el cual permite organizar en forma de “Cascada”, “Horizontal”, “Vertical”, “Sobreponer”,

“Organizar”.
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S6 UIO_ASEPRD SF2 _Sistema de Vidticos Oficina:QUTO. |

Archive _ Informacién  Procesos  Mantenimientc  Reportes  Herramientas  Ventanas  Ayuda

indice: Al ingresar a esta opcion se abrira los manuales de operacion del responsable
como del usuario

34 UIO_ASE PRD SF2 _Sistema de Visticos Oficina: QUITO__ B —

Archive Informacidn  Procesos  Mantenimiento  Reportes  Herramientas  Ventanas  Ayuda

| & @/ me

Salir: Permite cerrar el sistema VIA

A% UIO_ASEPRD_SF2 _Sistema de Vidticos Oficina: QUITO 0 I

Archive  Informacidon  Procesos  Mantenimiento  Reportes  Herramientas Ventanas  Ayuda

| B-@ B

OPCIONES DEL SISTEMA VIA
Menu Principal:
Muestra todas las opciones del sistema

i,iino ASE | PRD SF2 Sistema de Viatica
ul Archivo Informacién Procesos Mantemmlento Repotts Herramientas Ventanas Ayuda

Archivo:

,gmUASEPRD SF2 SlsterdeV&hcusDﬁana(Ml » . . e =

Informacién Procesos  Mantenimiente  Reportes  Herramientas  Ventanas Ayuda

Guardar como Texto Ctrl+ Shift+T
Configurar Impresora Ctri+Shift+5
Salir del Sistermna Alt+F4

“Guardar como Texto”: Permite guardar el archivo en formato TXT.
“Configurar Impresora”: Permite configurar la impresora y modo de impresion.
“Salir del Sistema”: Cierra sesion y sale del sistema.

Informacion:
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e
UIO_ASE_PRD_SF2  5i i ina: (8]

U0 ASE PRD_ = — w1 W

Archive | Informacidn | Proceses  Mantenimientoe  Reportes  Herramientas  Ventanas  Ayuda

| @y  oOficina de Trabajo

“Oficina de Trabajo”: Permite seleccionar la ciudad a la cual se requiriere realizar

alguna consulta o complementacion

&% Oficina de Traba

Oficina Actual: QUITO
Seleccionar nueva Oficina de Trabajo:
NN o

Qumo 1

[1]
1
2 GUaYAQUIL
3
4

CUENCA
MANTA
16 AMBATO

-

Procesos: La opcidén de procesos maneja varias aplicaciones como la de ingreso de
solicitudes, informes ademas de las habilitaciones de las mismas.

Permite complementar la informacion en cuanto a nimero de comprobantes y fechas de
pago, entre otras funciones que seran detalladas a continuacion:

3% VIO ASE PRO_SF2 _Sistem de Viaticos Oficina: QUITO [

Archive  Informacién EFTDCEDS Mantenimiento  Reportes  Herramientas Ventanas Ayuda

Ingreso Sclicitud
Revision Solicitud
Actualizacion Solicitud

Complementacion Solicitud

Ingreso Informe/Justificacién de Gastos

Ingreso Informe/lustificacién de Gastos(Adm.)
Actualizacidn Estado Informe/Justificacidn de Gastos
Metificar Ingreso de Informe Pendiente

Completar Transporte Informe

Actualizacién Complementacion

“Ingreso Solicitud”:

EPmclsns Mantenimiento  Reportes  Herramientas  Ventanas

| Ingresc Solicitud
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desplegara la siguiente pantalla:

Fecha: 26/07/2019 Estado:  |INGRESADA [=]

Afio: 2019 Proceso: 10105801 Secuencial : 226 Siglas Proceso: DNPEV

Tipo Comision: NN |

Cédula [ Nombre: E|
Destino: Certificacion: E|
Fecha/Salida: = 25/07/2019 El Hora/Salida: | 00:00 |4 Fecha/Llegada: 25/07/2019 El Hora/Llegada: 00:00 |4
Servidores Integran Comision:
Descripcion Actividades a Realizarse:
Tipo Transporte: E| Nombre Transporte: E|
Ruta:
Fecha Ida: 26/07/2019 [+ | Hora Ida: 00:00 ¢
Fecha Retorno: 26/07/2019 E| Hora Retorno: | 00:00 |4
Observaciones:
VIATICO 0.00 SUBSISTENCIA 0.00 ALTMENTACION 0.00
Comisionado: Jefe Inmediato:
Director: Maxima Autoridad:
o Fecha: Ingreso de la solicitud de viaticos
o Proceso: Se refiere al codigo del area a la que pertenece el comisionado
o Secuencial: Numero de solicitudes ingresadas en el area a la que pertenece el
comisionado.
o Siglas Proceso: Son las siglas del &rea
o Tipo de comision: Especificar si la comision sera nacional o al exterior
o Nombres del funcionario o servidor
o Destino: Ingresar la ciudad de la comision en la cual se presente un mayor tiempo

de pernoctacion, en el caso de que la comisidn de servicios se realice en mas de un destino
se debera detallar toda la ruta en el campo de observaciones del mencionado documento.
o Certificacion de fondos: Dentro de esta opcidn se desplegara las certificaciones
vinculadas al area que pertenece el servidor o servidora, para el caso que el tiempo de
duracion de la comision de servicios se realice en dos dias 0 mas, utilizara la certificacion
presupuestaria con recursos que cubra el valor del viatico, la misma que debe ser
ingresada al Sistema VIA para que le permita realizar la solicitud de viaticos y cuando se

realice una solicitud de viaticos para una comision de servicios por un solo dia, debera
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escoger la certificacion 00-000-0000VIA, misma que se encuentra digitalizada en el
Sistema.

o Fecha y Hora / Salida — Fecha y Hora / Llegada: se debera ingresar la fecha de
salida y hora de salida (hora de salida del lugar de residencia o trabajo habituales) asi
como fecha y hora de llegada (al domicilio o lugar habitual de trabajo).

o Servidores Integran Comision: Detallar nombre y apellido de todos los servidores
que conforma la comisidn de servicios, si es el caso.

o Descripcion de actividades a realizarse: Describir de manera resumida las
actividades que se deberé realizar en el o los destinos de la comision.

o Tipo de transporte: Se desplegard varias opciones: aéreo, terrestre, fluvial,
conductores BCE, otros y se seleccionara la que se vaya a utilizar en la comision

o Fechay hora Ida- Fecha y Hora Regreso: Se detallara las horas y fechas definidas
en itinerarios de vuelo o en el formulario de Autorizacion para Movilizacion en vehiculo
Institucional, entre otros segun corresponda.

o Cuando la movilizacién se realice en transporte aéreo o institucional las horas
tanto del itinerario (Hora/Salida y Hora/Llegada) como del transporte deberan ser
modificadas segun sea el caso.

o Las fechas y horas detalladas en la solicitud de autorizacién para el cumplimiento
de Servicios Institucionales, deben ser en base a una programacion, las mismas que
pueden tener variacion cuando se cumpla la comision de servicios.

o Valor viatico: El valor correspondiente al viatico se basara en las fechas de la
comision y el grupo ocupacional al que pertenece.

o Maéaxima Autoridad: La firma en la solicitud de autorizacion para el cumplimiento
de servicios institucionales correspondiente a la Maxima Autoridad o delegado, se basara
en la Resolucion Administrativa vigente emitida por la Gerencia General.

Nota: Los campos pintados con turquesa no podran ser modificados, se llenaran
automaticamente.

Una vez ingresada toda la informacion dar clic en guardar

@ =R

,1-1 GGuardar iﬂ-

=
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Automaticamente aparecera el siguiente recuadro el cual indica que la solicitud se

encuentra en estado ingresada, dar clic en aceptar.

]r Atencion ﬁ

:I Solicitud Ingresada con Mo. : 226-DNPEV-2019

“Revision Solicitud”:

Procesos] Mantenimiento Reportes Herramientas Ventanas

Ingreso Solicitud

Revision Selicitud

Actualizacion Seclicitud

Complementacion Solicitud

Ingreso Informe/Justificacion de Gastos

Ingreso Informe/Justificacion de Gastos(Adm.)
Actualizacion Estade Informe/Justificacion de Gastos
Motificar Ingreso de Informe Pendiente

Completar Transporte Informe

Actualizacién Complementacion

;‘i§ Revisidn Solicitud Oficina: QUITO

Afio Fecha Solicitud Empleado Presupuesto Siglas Proceso Proceso Secuencial Estado Certificacidn
NACIONAL

1 2019 26/07/2019  |AYALA DMPEV 10105801 226, INGRESADA CO-88-2019VIA

Dar doble clic en cualquier parte del recuadro verificando los datos como nombre y
namero de secuencial del cual se requiere realizar el cambio o revision. A continuacion,

se desplegara la siguiente pantalla.
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=% Revisién Solicitud Oficina: QUITO

Fecha: 20/08/2019 Estado: ZEE I <
Anio: 2019 Proceso: 10105801 Sec: 265 Siglas Proceso DMPEV

Tipo Comision: | NACIONAL [=]

Cedula / Nombre: [=]

Destino: Guayaquil [=] Certificacién: |CO-1039-2019VIA [=]

Fecha/Salida: = 13/08/2019 E| Hora/Salida: = 09:00 |4 Fecha/lLlegada: 21/08/201%9 E| Hora/Llegada: = 13:00 |4

Servidores Integran Comision: |

Descripcion Actividades a Realizarse:

Tipo Transporte: TERRESTRE [=] Nombre Transporte: |VEHICULOS BCE [=]
Ruta: QUITO-Guayaquil-QUITO
Fecha Ida: 19/08/2018 [+ ] Hora Ida: 09:00 |4
Fecha Retorno: 21/08/2019 E| Hora Retorno: 13:00 k&
Observaciones:
VIATICO 160,00 SUBSISTENCIA 0.00 ALTMENTACION 0.00
Comisionado:  FALSTO VINICIO LOAIZA MARTINEZ Jefe Inmediato: ROVIN JOSE LALALEOQ PUCUINA

istn

Esta opcion permite realizar cualquier modificacion de los datos de una solicitud (con
excepcion de los recuadros pintados de turquesa) antes de proceder con la impresion de
la misma.

También si se requiere se puede realizar la eliminacion de una solicitud siempre y cuando
se encuentre en estado ingresada.

Se eliminara una solicitud de viaticos en el sistema VIA Gnicamente en los casos que se
suspenda una comisién o en el caso de que requiera realizar algin cambio en el nombre
de usuario o destino.

Dentro de la funcion “Estado” de la solicitud se desplegara dos opciones:

,-'3 Revision Solicitud Oficina: QUITO ﬂ
Fecha: 20/08/2019
Anio: 2019 Proceso: 10105801 Sec: 265
Tipo Comision:  NACIONAL [=]
Cedula [ Nombre: : El
Destino: Guayaquil [«] Certificacion: |CO-1039-2019V1 (=]
Fecha/Salida: | 13/08/2019 [~| Hora/Salida: | 09:00 || Fecha/llegada: 21/08/201% [~ | Hora/Llegada: | 13:00 |
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. Ingresada

. Eliminada

Seleccionar Eliminar y Guardar

[20]| & %

Guardar

J “Actualizacion solicitud™:
% UIQ_ASE_PRD_SF2  Sistema de Viaticos Oficina: QUITO . S

Archive  Informacién [Pmcﬁns Mantenimiente  Reportes  Herramientas  Ventanas  Ayuda

Ingreseo Solicitud
Revisign Solicitud
Actualizacién Selicitud

Complementacion Solicitud

Ingreso Informe/Justificacidn de Gastos
Ingreso Informe/Justificacién de Gastos(Adm.)
Actualizacién Estado Informe/Justificacién de Gastos

Motificar Ingreso de Informe Pendiente

Completar Transporte Informe

Actualizacion Complementacién

En esta opcidn se presentan todas solicitudes de licencias con remuneracion que estan
AUTORIZADAS vy, que a pedido del usuario del VIA, se las puede regresar al estado de
INGRESADA, para lo cual hay que ubicar la solicitud requerida y se presiona el boton
INGRESADA a la derecha de cada fila o registro.

T ===

|| Filtros répidos
Tipo Afio Fecha Solicitud Empleado Presupuesto | Siglas Proceso Proceso Secuencial Estado
2 ma 019 22{08/2019  MEIIA SANDOVAL CLARA ALEXANDRA 56160 DNSP 10103601 11AUTORIZADA
3 A 019 21/08/2019 |CIFUENTES GOMEZ RODRIGO FERNANDO 23940 DNCR 10106201 36MUTORIZADA| [ INGRESADA |
4 A |2019 20082019 (GUADALUPE ESPINOZA MERCEDES ELIZAR, 41691 DNGR 10102301 25MUTORIZADA| [INGRESADA
5 A 2019 20/08/2019 | BUNAY GUIBLA PEDRO PABLO 13221  DNPEV (10105801 266/AUTORIZADA| [INGRESADA
6 NA  |2019 16/08/2019  MOROCHO GUAMINGO MECIAS ROBERTO 61021  DNPEV  |10105801 264AUTORIZADA| [ INGRESADA
7 A |2019 16/08/2019  MANCHENO DAVILA GALO ASISCLO 53010  DNPEV (10105801 263AUTORIZADA| [ INGRESADA
8 NA 019 16/08/2019  MOSQUERA HERRERA GUILLERMO PATRIC 61450  DNPEV  |10105801 262AUTORIZADA| [ INGRESADA
9 NA |2019 16/08/2019  |ANDRADE PORRAS CARLOS ALBERTO 1400)  DMWPEV  |10105801 261AUTORIZADA| [INGRESADA |

Una vez seleccionada esta opcion aparecera el siguiente mensaje de confirmacion:

I 3 A 19 20/08/2019 UNAY GUIBLA PEDRO PABLO 1322 DNPEV 10105801 266/AUTORIZADA, | INGRESADA
7 A 2019 16/08/201%  MOROCHO GUAMINGO MECIAS ROBERTO 61021
8 A 2019 16/08/2012  MANCHENO DAVILA GALO ASISCLO Atencign - n -
oy A 2019 16/08/2012  MOSQUERA HERRERA GUILLERMO PATRIQ -
10 A 2019 16/08/2019  |ANDRADE PORRAS CARLOS ALBERTO
11 A 2019 16/08/2019  |CALAHORRANO SUMBA JUAN CARLOS @ Desea actualizar el Estado de la Solicitud 265-DNPEV-20197
12 A 2019 16/08/2019  RIOS RAMOS ERICK STALIN
13 A 2019 16/08/2012  |CARTAGENA TAPIA CARLOS HUMBERTO
14 A 2019 16/08/2019  REZA CARVAJAL JORGE PAULING [ 5' I [ Mo ] {
15 A 2019 16/08/2019  |CHICAIZA MACANCELA FRANCISCO RAMI ’
16 A 2019 16/08/2019  |GONZALEZ MERA NELSON OLMEDOC
= == B S I e =T T f .
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Automaticamente aparecerd un mensaje donde indica que la solicitud paso de estado
AUTORIZADA a INGRESADA

2% Actualizacién Solicitud Oficina: QUITO

[ |Filtros rapidos
Tipo Afio Fecha Solicitud Empleado Presupuesto | Siglas Proceso Procesa Secuendal Estado

i A 2019 23/08/2019  |GAIBOR VINUEZA CARLOS ALBERTO 39191 DNPEV 10105801 267AUTORIZADA| | INGRESADA
2 A 2019 22/08/201%  MEJIA SAMDOVAL CLARA ALEXAMNDRA 56160/ DMSP 10103601 11AUTORIZADA| | INGRESADA
E3) A 2019 21/08/2019  |CIFUENTES GOMEZ RODRIGO FERNANDO 23940 DMCR 10106201 JSAUTORIZADA| | INGRESADA
4 A 2019 20/08/2019  |GUADALUPE ESPINOZA MERCEDES ELIZAB 41651 DMNGR 10102301 25AUTORIZADA| | INGRESADA
5 A 2019 20/08/2019  BUNAY GUIBLA PEDRO PABLO 13221 DNPEV 10105801 266AUTORIZADA| | INGRESADA
7 A 2019 16/08/2019  |[MOROCHO GUAMINGO MECIAS ROBERTO 6102 DNPEV 10105801 264AUTORIZADA
8 A 2019 16/08/2019  |[MANCHENO DAVILA GALO ASISCLO rAtenc'\én .- - “:
2 A 2019 16/08/2019  |MOSQUERA HERRERA GUILLERMO PATH — i
10 A 2019 16/08/2019  |ANDRADE PORRAS CARLOS ALBERTO
11 A 019 16/08/2019  |CALAHORRANO SUMBA JUAN CARLOS @ Solicitud Mo.- 265-DNPEV-2012 cambio de estado de AUTORIZADA a
12 A 2019 16/08/2019  |RIOS RAMOS ERICK STALIM INGRESADA
13 A 2019 16/08/2019  |CARTAGEMA TAPIA CARLOS HUMEERTC
14 A 2019 16/08/2019  |REZA CARVAJAL JORGE PAULINO
15 A 2019 16/08/2019  |CHICAIZA MACANCELA FRANCISCO |
16 A 2019 16/08/2019  |GONZALEZ MERA MELSOM OLMEDO 5 == = —
PR T = P e e S L e L e

Al dar ACEPTAR la pantalla se refrescara presentando las solicitudes restantes y que se
mantienen como autorizadas.

o “Complementacion Solicitud”:

&% UIO_ASE_PRD_SF2 Sistema de Vidticos Oficina: QUITOT.

Archivo Informacion | Procesos | Mantenimiente Reportes  Herramientas  Ventanas &

Ingrese Solicitud
Revizién Solicitud
Actualizacion Selicitud

Complementacian Solicitud

Ingreso Informe/Justificacion de Gastos

Ingreso Informe/Justificacion de Gastos(Adm.)
Actualizacién Estado Informe/lustificacion de Gastos
Metificar Ingreso de Informe Pendiente

Completar Transperte Informe

Actualizacién Complementacion

En esta pantalla se observan todas las solicitudes que se encuentran en estado
AUTORIZADA o0 PAG. ANTICIPO en el sistema.

55



=% Complementacién Selicitud Oficina: QUITO
Filtros répidos

COMPLEMENTACION SOLICITUD

AllO: 2016
PROCESO: CGTIC
|J & Solicitud Fec-Hora Solic.Tipo  Cédula Nombre Fec-Hora Salida Fec-Hora Llegada Vidtico Subsist. Aliment. Justificado Reportar Destino Login Fec.Hora Actualiza.
24 CGTIC-2016  16/06/2016 10:10NA SEDI17/06/2016 05:50 | 18/06/2016-19:25 80.00 0.00 0.00 00 Guayaquilcajamarc16/06/2016 10:14:19
CO-LISZATA
FyH Sal.Efec. FyH Lieg.Efec.  Ruta Observaciones #Comp. Fec.Comp. Observ. Contab. Status Actualizar a...
17/06/2016 107:50| [18/06/2016117:35| [QUIT0-Guayaqui-QuITo 00/00/0000 WE AUTOREZADA [LIOUIDADA
AllO: 2017
PROCESQ: DGPMD
Solicitud Fec-Hora Solic.Tipo  Cédula Nombre Fec-Hora Salida Fec-Hora Llegada Vidtico Subsist. Aliment. Justificado Reportar Destino Login Fec.Hora Actualiza.
38-DGPMDI2017  1T/02/2017 16:34NA DAYANA 2000372017 07:00 | 20/03/2017 {17:30 0.00 0.00 0.00 00 Ambate avalejo 17/0H2017 16:58:05
O0-O0-00WTA
FyH Sal.Efec. FyH Lieg.Efec.  Ruta Observaciones #Comp. Fec.Comp. Observ. Contab. Status Actualizar a...
200342017 H07:00| 20/03/2017117:30 | |QUITO-Ambato-QUITD 00/00/0000 E AUTOREZADA [LIOUIDADA
AllO: 2018
PROCESO: DA
Solicitud Fec-Hora Solic.Tipe  Cédula Nombre Fec-Hora Salida Fec-Hora Llegada Vidtico Subsist. Aliment. Justificado Reportar Destino Login Fec.Hora Actualiza.
167-DA-2018 19(11/2016 15:30 NA - [22/11/2018 H09:00 | 23/11/2018 115.00 80.00 0.00 0.00 00 Ibarralpazminio 03/12/2018 16:30:29|
CO-12-2018VIA
FyH Sal.Efec. FyH Lleg.Efec.  Ruta Datos Informe -> [08:00 [22/11/2018| 07:00 | 23/11/2018}17:00 #Comp. Fec.Comp. Observ. Contab. Status Actualizar a...
22/1142018 ~09:00  23/11/2018 -15:00  QUTO-Ibarra-QUITO 9102 231142018 | |ANTICIPO E PAG.ANTICIPO | LIOUIDADA

La informacion que puede actualizar o complementar el Administrador del sistema VIA
se la puede identificar con el fondo blanco y son los siguientes:

v Fecha y Hora Salida: Se copiaran automaticamente los datos ingresados en la
solicitud de viaticos generado en el sistema VIA.

v Fecha y Hora Llegada: Se copiardn automaticamente los datos ingresados en la
solicitud de viaticos generado en el sistema VIA.

v Viatico: Este valor es calculado en base a la Normativa Vigente. Se copiaran
autométicamente los datos ingresados en la solicitud de viaticos generado en el sistema
VIA.

v Justificado: Corresponde al valor presentado en comprobantes de venta por parte
del comisionado

v Fecha y Hora Salida Efectiva: Se copiaran automéaticamente los datos ingresados
en el informe de viaticos generado en el sistema VIA

v Fechay Hora Llegada Efectiva: Se copiaran automaticamente los datos ingresados
en el informe de viaticos generado en el sistema VIA

v Observaciones: Se copiaran automaticamente los datos ingresados en la solicitud
de viaticos generado en el sistema VIA, sin embargo, se podré ingresar observaciones
adicionales del ser el caso. En esta seccién se podra observar el nimero de comprobante
de anticipo siempre y cuando se encuentre en estado LIQUIDADA.

v Numero de Comprobante (OBLIGATORIO)

v Fecha de Comprobante (OBLIGATORIO)

v Observaciones en Contabilizacion: Aparecerd dos opciones ANTICIPO o

DEFINITIVO, el cual seran seleccionados dependiendo del tipo de pago realizado
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Si la complementacion se va a realizar en estado DEFINITIVO automaticamente
aparecerd la opcion REPORTAR la cual serd marcado Unicamente cuando exista un

descuento y no se pague la totalidad del valor del viatico.

AliQ: 2016
PROCESO: CGTIC
& Solicitud Fec-Hora Solic.Tipo  Cédula Nombre Fec-Hora Salida Fec-Hora Llegada Viatico Subsist. Aliment. Justificadd Reportarestino Login Fec.Hora Actualiza.
24-CGTIC-2016  16/06/2016 10:10NA 1174062016 -05:50 | |18/06/2016H19:25 80.00 0.00 0.00 uayaquicajamarc 16/06/2016 10:14:19
CO-115-2016V1A
FyH Sal.Efec. FyH Lleg.Efec. Ruta Observaciones #Comp. Fec.Comp. O 3 Status Actualizar a...
17/06/2016 H07:50 | [18/06/201617:35 | QUTO-Guayaqui-QuUITO oo/00m000 [ UTORZADA [LIOUIDADA
ANO: 2017
Reportar

Una vez ingresada esta informacion se presiona el boton LIQUIDADA, a la derecha de
cada fila o registro y se presenta el siguiente mensaje.

Atencion

;5) Solicitud Mo.- 69-DI-201Z2 cambid de estado de AUTORIZADA a LIGUIDADA

,q.:eptar

VALIDACIONES IMPORTANTES
Si no se ingresa el comprobante y la fecha de contabilizacién no se puede cambiar una
solicitud a LIQUIDADA.

I--Jﬂ"tenciqu -‘ - ﬁ

I.-"'_"\-.I Mo se puede cambiar la Solicitud Mo.- 8-DFP-2019 a estado LIQUIDADA
W' porque notiene el comprobante y fecha de contabilizacidn

-

La fecha de contabilizacidn que se ingresa no puede ser menor a la fecha de la solicitud.

[%

Atencign S - -

B Lafecha de contabilizacién no puede ser menor que la fecha de
' =olicitud

| |

. “Ingreso Informe/ Justificacion de Gastos (Adm.)”:
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&% UIO_ASE_PRD_SF2 Sistema de Viaticos Oficina: QUITO S & —
Archivo Informacién | Procesos | Mantenimiente Reportes  Herramientas  Ventanas Ayuda
Z2-@ |k Ingreso Solicitud

Revisién Solicitud

Actualizacion Solicitud

Complementacidn Solicitud

Ingreso Informe/lustificacion de Gastos

Ingreso Inferme/lustificacion de Gastos(Adm.)
Actualizacion Estado Informe/Justificacion de Gastos
Natificar Ingreso de Informe Pendiente

Completar Transporte Informe

Actualizacion Cemplementacién

Dentro de esta opcion se desplegaré la siguiente ventana:

% UIO_ASE_PRD_SFZ _ Sistema de Vidticos Oficina: QUITO — - _— pap—
Archive Informacién Proceses Mantenimiente Reportes Herramientas Ventanas  Ayuda
B @

HADV%H @H o | B ® | F

€ Ingreso Informe/lustificacién de Gastos (Adm.)

Fecha Inicio: [24/08/2019 [+ Fecha Fin: [24/08/2019 [+
Comisidn: =] Estado: =] Nombre: =]
Todos [] Todos [] Todos []
Ly Listado ‘E!Informe | [E] ustificacidn
BANCO CENTRAL DEL ECUADOR SISTEMA DE VIATICOS - VIA Pag.1 de 1
DIRECCION DE INFORMATICA LISTADO DE SOLICITUDES ACTIVAS COH RESULTADO Y JUSTIFICACION DE GASTOS EN ESTADO : TODAS  Fecha hora del Listado:  24/08/2018 14:01
Solicitud ~ Fec-Hora Solic. Tipo Cédula  Hombre Fec-Hora Salida Fec-Horallegada  Vidtico Subsist. Aliment. Destino Login  Fec.Hora Actualiza.
InformefJustif FyH SalEfec.  FyH Lleg.Efec.  Ruta Observaciones #Comp. Fec.Comp. Observ.Contab. ESTADO

Fecha Inicio: Se debe considerar la fecha en la que se elaboré la solicitud de viaticos en
el sistema, en caso de no saber la fecha que se colocara el primer dia y mes del afio con
la finalidad de que desplieguen todas las comisiones realizadas.

Fecha Fin: Colocar la fecha actual de la consulta.

Comision: Permite filtrar la informacion de comisiones dentro del pais o en exterior.

% Ingreso Informe/)ustificacién de Gastos (Adm.)

Fecha Inicio: | 24/08/2013 [« Fecha Fin:

Comisidn: [=] Es
MACICNAL
EXTRAMIERC

Existe la opcion “TODOS” el cual permite seleccionar tanto comisiones nacionales como

al exterior, de ser el caso.

Comision:

Todos
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Estado: Unicamente se podra ingresar un informe en estado AUTORIZADA o PAGO
ANTICIPO

Estado:

ALTORIZADA
PAGO ANTICIPO

Estado:
Todos

Nombre: Seleccionar el nombre del funcionario o funcionaria a la cual se va a ingresar el
informe.

Mombre: || =
17 ABAD SAETEROS MARCO ANTONIO -
o1 ABRIL ABRIL SEGUNDO VICENTE
090 ACARO SOTO ARNOLD LORENZO
17 ACEVEDO ROMAN LENIN SALOMON
ﬁ 100 ACOSTA BEDON ROLANDO MARTIN _

Existe la opcion “TODOS” el cual permite seleccionar todos los nombres que se
despliegan en la lista

Mombre:

Dar clic en Recuperar

<@L 4|

H Recuperar
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E UIO_ASE_PRD_SE2 Sistema de Vidticos O

Archiva  Informacidn  Procesos  Mantenimiento  Reportes  Herramientas Ventanas  Ayuda
AL VR ogE o | B0 R

E Ingreso InformefJustificacion de Gastos

Fecha Inicio: 01/01/2015 v Fecha Fin: [14/04/2015 ~

Comisién: Estado: Mombre: |AVALOS CHAVEZ MARISC %
Todos T

Silistado |E!Infurme [E] ustificacicn

BANCO CENTRAL DEL ECUADOR SISTEMA DE VIATICOS - VIA Pag.1 de 1
DIRECCIOHN DE INFORMATICA LISTADO DE SOLICITUDES ACTIVAS COH RESULTADO ¥ JUSTIFICACION DE GASTOS EH ESTADO : TODAS Fecha hora del Listado: 14042015 17:28
Desde el 01/01/2015 al 14,/04,/2015
Solicitud Fec-Hora Solic. Tipo Cédula Hombre Fec-Hora Salida Fec-Hora Llegada Vidtico Subsist. Aliment. Destine Login  Fec.Hora Actualiza.
Informe/Justif-yH Sal.Efec. FyH Lleg.Efec. Ruta Observaciones #Comp. Fec.Comp. Observ. Contab. ESTADO

Aoz 2015
PROCES(: DF

1-DF-2015 05202015 16:20M4 0B02010853  AVALOS CHAVEZ M2 0SM2/2015 -07:00  DEO2M2015 -13:00 &0.00 000 4.00 Ambato mavalns 180362015 03:19:18
1 [E]J [F] 0502:2015-08:00 068/02/2015 <1200 QUITO-Ambato-QUITO asdfghkl AUTORIZADA

UIO_ASE_PRD_SF2 Sistema de Viaticos Oficina: QUITO

Archivo  Informacidn  Procesos  Mantenimiento  Reportes  Herramientas  Wentanas  Ayuda
WD S LEH o8 o | B 0|k

Ingreso InformefJustificacidn de Gastos

Fecha Inicio:  01/01/2015 v Fecha Fin: |15/04/2015 v

Cornisian: Estada: Mombre: | AYALOS CHAYEZ MARISC »
Todos Todos

Fiilistado | [ElInforme |E!Justiﬁcacio’n

) Tipo de Nombre del Ruta Nimero | SALIDA, [ LLEGADA [
Transpotte Transpotte deBoleto | Fecha | Hora | Fecha  [Hora |

A¥ALOS CHAYEZ MARISOL CAROL

RUTA: Q1 Ambato-QUITO SALIDA: 015 07:00 LLEGA
Fecha Informe de Resultado Estado Informe de Resultado:
Teinerario 1A LLEGADA
FECHA: 05/02/2015 »| Def0zjz015  » | Duracién {en Horas):
HORA: | 06:30 1 21:00 | Hora inicio de Labores el dia de retorno:

1 de 4 Dbjetivo del Yiaje:

Inchuya informacidn relacionada con el objetivo del viaje para cumplir una comision de servicio oficial.

2 de 4 Resultado del ¥iaje:

Resuma el valor agregado que representd la comision de servicios, en el dmbito institucional.

3 de 4 Descripcion de actividades:

Enumere las actividades v productos alcanzados en el cumplimienta de la comisidn de servicios institucional
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Se da doble clic en cualquier parte del recuadro del nimero de la solicitud que deseamos
elaborar el informe.

Se despliega una ventana para iniciar el ingreso de la informacion referente a la comision.
TRANSPORTE UTILIZADO

Con clic derecho insertamos tantas filas sea necesario para la informacion referente al
transporte utilizado en la comisién, para transporte TERRESTRE se deberd ingresar de

la misma manera.

E UIO_ASE_PRD_SE2 Sistema de Viaticos Oficina: QUITO

Archivo  Informacidn  Procesos  Mantenimiento  Reportes  Herramientas  Ventanas  Ayuda
=MECRN
VDS IBE| OB o | B0k

24 Ingreso Informe/Justificacion de Gastos
Fecha Inicio: 010172015 w Fecha Fin: [15/04/2015 e

Comisidn: Estado: Mombre: | AVALOS CHAYEZ MARISC v
Tadas Taodos

EilListado | [Elinforme |E§Justlﬁcacm’n

Tipo de Nombre del Ruta Nimero | SALIDA, [ LLEGADA
Transporte Transporte de Boleto | Fecha | Hora | Fecha | Hora |
Cortar
Copiat
AYALOS CHAYEZ MARISOL CARDLINA Pegar
SOLICITUD: 1-DF-2015 FECHA: 05/02/2015 RUTA: QUITO-Ambate-QUITO SALIDA: 05/02/2015 07:00 LLEGADA: 06/02/2015 13:00 Seleccionar

Fecha Informe de Resultado: | 18/03/2015 Estado Informe de Resultado: | INGRESADO

: : Insertar
Ttinerariog s ia LLEGADA borrar
FECHA: [I5[0z/2015 | [&/02/2015 v Duracién {en Horas):
HORA: | 06:30 [l 21:00 | Hora inicio de Labores el dia de retorno: 08:30 Presentacion Preliminar
Imnprimir
1 de 4 Objetivo del Yiaje: P
Columnas

Incluya informacion relacionada con el objetivo del viaje para cumplir una comision de servicio oficial,

Cuando el transporte utilizado es AEREO o TERRESTRE obligatoriamente se debe
describir por separado cada una de las rutas utilizadas Ejm. Ruta UIO-GYE-CUE-UIO
debe insertar tres filas describiendo:

o UIO-GYE
o GYE-CUE
o CUE-UIO
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E UIO_ASE_PRD_SE2 Sistema de Viaticos Oficina: QUITO

Archivo  Informacidn  Procesos  Mantenimiento  Reportes  Herramientas  Wentanas  Avyuda

B |k
WD S ELE B | o B @k

& Ingreso Informe/Justificacion de Gastos

Fecha Iniciot  01§01/2015 v Fecha Fin: [15/04/2015 w

Comisidn: Estado: Mombre: [AYALOS CHAVEZ MARISC » |
Todos Todos
EiListado | [E]informe |E,|Justiﬂcacio'n
z Tipo de Nombre del Ruta Nimero | SALIDA, [ LLEGADA
Transporte Transporte de Boleto | Fecha | Hora | Fecha Hora |
1 [AERED AME 10-GYE 6921326340 D5/02/2015  + || 08:30 | p5/02/2015 |+ |[09:15
H e w

El itinerario es donde se debe considerar la hora que el comisionado salié de la oficina o
domicilio para iniciar la comision, asi como la hora de llegada a la oficina o domicilio al

culminar los servicios institucionales.

AYALDS CHAYEZ MARISOL CARDLINA

SOLICITUD: 1-DF-2015 FECHA: 05/02/2015 RUTA: QUITO-Ambate-QUITO SALIDA: 05/02/2015 07:00 LLEGADA

Fecha Informe de Resultado: | 18/03/2015 Estado Informe de Resu

Itinerario

SALIDA LLEGADA
FECHA: 05/02/2015 » | [Dejiozjzois | Duracion {en Horas):
HORA: | 06:30 | 21:00 | Hora inicio de Labores el dia de retorno: 08:30

1 de 4 Objetivo del Yiaje:

En la hora de inicio de labores del dia de retorno, se debe establecer la hora en que inicio
sus actividades normales el ultimo dia de la comision.

Se ingresa la informacion de la comision

1 de 4 Dbjetivo del ¥iaje:
Incluwa informacian relacionada con el objetivo del viaje para cumpliv una comisidn de servicio oficial,

2 de 4 Resultado del ¥iaje:
Resuma el walor agregado que representd la comision de servicios, en el dmbito institucional

3 de 4 Descripcidn de actividades:

Enumere las actividades v productas alcanzados en el curmplimiento de la comisidn de servicios institucional.

|
4 de 4 Observaciones:

Refiera soluciones o decisiones que implementara o sugiera que se lo haga para coadyuvar al cumplimiento de los objetivos nacionales,
institucionales w/o mejoramiento del recurso humano,

Una vez terminado de ingresar los datos correspondientes se da clic en Grabar
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@ <@

iarabar

Si se cuenta con facturas para reembolso de hospedaje, alimentacion y movilizacion
(taxis, parqueaderos), en la pestafia de JUSTIFICACION llenamos la informacion con los

comprobantes de venta obtenidos de los gastos realizados; con clic derecho insertamos
tantas filas sean requeridas.

E UIO_ASE_PRD_SF2 Sistema de Widticos Oficina: QUITO

Archivo  Informacidn  Procesos  Mantenimiento  Feportes  Herramientas  Wentanas  Ayuda
B2k
A0l &R E 0B o | B Ok

B Ingreso InformefJustificacion de Gastos

Fecha Inicio:  01/01/2015 v Fecha Fin: [15/04/2015 v

Comision: Estado: Mombre: |AWALOS CHAYEZ MARISC |
Todos Todos

Silistado || [Elinforme

AYALOS CHAYEZ MARISOL CARDLINA

yOLICITUD: 1-DF-2015 FECHA: f02/2015 RUTA: QUITO-Ambato-QUITO SALIDA: 05/02/2015 07:00 LLEGADA: 06/02;2015 13:00
Fecha N* Comprobante Nombre del Emisor Concepto Yalor
Dsjoz/2015  w P01-002-154 [8EROSER [MOVILIZACION v 14.99
Dejfozf2015  w P01-250-1479 [TERRESTRE [MOvILIZACION v 52.00
Total: 66.99

Una vez terminado de ingresar los datos correspondientes se da clic en GRABAR

@ @

iarabar

Grabada la informacion procedemos a imprimir los documentos para la correspondiente

firma y tramite de los mismos.

“Actualizacion Estado Informe/Justificacion de Gastos™:
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& UIO_ASE_PRD_SF2 Sistema de Viaticos Oficina: QUITO!

Archivo  Informacion | Procesos | Mantenimiento  Reportes  Herramientas  Wentanas  Ayuda
=@ | [k Ingreso Selicitud

Revision Selicitud

Actualizacién Solicitud

Complementacidn Solicitud

Ingreso Informe/Justificacion de Gastos

Ingreso Informe/Justificacion de Gastos(Adm.)
Actualizacion Estado Informe/Justificacion de Gastos
Notificar Ingreso de Informe Pendiente

Completar Transporte Informe

Actualizacién Complementacion

Esta opcion permite habilitar los informes de licencia con remuneracién como también

justificativos de gastos del personal.

428 Actualizacion Estado Informe/Justificacion

FechaInido: 01/01/2019 [+ Fecha Fin: [24/08/2019  [+]
Comisidn: Estado: Nombre:
Todos Todos Todos.
BANCO CENTRAL DEL ECUADOR SISTEMA DE VIATICOS - VIA Pag.1 de 26
LISTADO DE SOLICITUDES ACTIVAS PARA ACTUALIZAR ESTADO DE RESULTADO Y JUSTIFICACION DE GASTOS-SOLICITUDES EN ESTADO: TODAS Fec. hora de Listado:  24/08/2019 13:256
Desde el 01/01/2019 al 24/08/2019
Estado Estado Solicitud Fec-Hora Solic. Tipp Cédula Nombre Fec-Hora Salida Fec-Hora Llegada Viatico Subsist. Aliment.
Informe de  Justificacion :
Resultado de Gastos FyH Sal.Efec. FyH Lleg.Efec. Ruta Observaciones Destino ESTADO
Allo: 2019
PROCESO: GG
AUTORIZADO AUTORIZADO &7-GG-201% 24/07/2018 05:01 NA OROZCO SAMANIEGC 28/07/2019 08:001 03/08/2019% T80.00 o.00 0.00
Cambiar a: Cambiar a:
INGRESADO | [INGRESADD 28/07/2019 08:00 030872019 1200 QUITO-Manta-QUITO Manta PAG.ANTICIPOQ
AUTORIZADO POR INGRESART1-GG-2019 01/08/2019 14:14 NA SALAZAR WASCO DO 01/08/2019 16:30) 02/08/2019 130.00 0.00 0.00
Cambiar a:
"INGRESADO | 01/08/2019 18:30 02/082019 16:00 QUITO-Guayaqui-QUITO Guayaquil PAG.ANTICIPO
PROCESQ: DNSM
AUTORIZADO AUTORIZADO 34-DNSM-2019 17/0712019 11:57 NA PILLAJO CRUZ EDWIN 22/07/2019 05:001 28/07/2019 320.00 o.00 0.00
Cambiar a: Cambiar a:
m m 22/07/2019 05:00 26/07/2019 15:00 QUTO-Guayagui-QUITO La comision se justificara a partir Guayaquil PAG.ANTICIPO

La presente pantalla consta de:

o Estado Informe de Resultados
o Estado Justificacion de Gastos
o Solicitud

o Fecha- Hora Solicitud

o Tipo

o Cédula

o Nombre

o Fecha-Hora Salida

o Fecha —Hora Llegada

. Vitico
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J Subsistencia

. Alimentacion

o Fecha y Hora de Salida Efectiva

o Fecha y Hora de Llegada Efectiva

° Ruta

o Observaciones
o Destino

o Estado

Una vez encontrado el tramite que se requiera la habilitacion se debera dar clic en el boton
INGRESADO vya sea en el Informe o justificacion de gastos, segln sea el pedido del

servidor.

Estado Estado Solicitud Fec-Hora Solic. Tipo

Informe de  Justificacion
Resultado de Gastos FyH Sal.Efec. FyH Lleg.Efec.

Aflo: 2019
PROCESO: GG

AUTORIZADD AUTORIZADD &7-GG-2019 24072015 09:01 NA
Cambiar a: Cambiar a:

[ INGRESADO | | INGRESADO |

28072015 08:00 03082019 12:00

.} ]

Actualizar Estado T — [ﬂ

.-"'_"“-.I El estado de Informe de Resultado de la Solicitud de viaje M*
Y 71-66-2010
B se cambid exitosamente de AUTORIZADO a INGRESADO .

[%

- !
Actualizar Estado S T e —— ﬁ

I.-"'_"“-.I El estado de Justificacion de Gastos de la Solicitud de viaje N*

WY 67-GG-2019
B ze cambid exitosamente de AUTORIZADO a INGRESADQ.
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Al dar clic en Aceptar se visualizard de la siguiente manera donde el documento

habilitado pasa a estado INGRESADO.

Estado Estado Solicitud Fec-Hora Solic. Tipo

Informe de | Justificacion
Resultado | de Gastos FyH Sal.Efec. FyH Lleg.Efec.

AMNO: 2019

PROCESO: 34

AUTORIZADO | INGRESADD | 67-G3-2019 24072015 09:01 NA
Cambiar a:

—lHGRESADD 28072019 0800 03022019 12:00

Los estados del informe como del justificativo de gastos indicaran si el documento se
encuentraen AUTORIZADO o POR INGRESAR como se indica en la siguiente imagen.

Estado Estado
Informe de Justificacion
Resultado de Gastos

ARO: 2019 '
PROCESQ: GG

AUTORIZADD fMOR INGRESARY1
Cambiar a:

[ INGRESADO !

“Notificar Ingreso de Informe Pendiente”:

,-:‘ UIO_ASE_PRD_SF2 Sistema de Viaticos Oficina: QUITO

Archivo  Informacion | Procesos | Mantenimiento  Reportes  Herramientas  Ventanas

E‘E @ [I<; Ingreso Solicitud

Revisién Selicitud

Actualizacion Solicitud

Complementacion Solicitud

Ingreso Informe/Justificacion de Gastos

Ingreso Informe/Justificacion de Gastos(Adm.)
Actualizacion Estado Informe/lustificacion de Gastos
Notificar Ingreso de Informe Pendiente

Completar Transporte Informe

Actualizacion Complementacion

Ayuda

En el siguiente cuadro se podra visualizar todas las solicitudes generadas en el sistema

VIA, de las cuales los informes y justificaciones de gastos se encuentran pendientes de

liquidacion.
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% Notificar Ingreso de Informe Pendiente

Fecha Inidie: 01/01/2018 [+ FechaFin: 24/08/2019  [+]

Comisign: Estado: Nombre:
Todos [/ Todos [/ Todos [/
BANCO CENTRAL DEL ECUADOR SISTEMA DE VIATICOS - VIA Pag.1 de 11
DIRECCIOH DE INFORMATICA LISTADO DE SOLICITUDES EN ESTADO TODAS CON INFORME DE VIAJE PENDIENTE Fecha hora del Listado: 24/08/2019 14:18
MNotificacion

Desde el 01/01/2019 al 24/08/2019

Todos || Inversa | JiiigiinG) [ Enviar

Ne Solicitud  Fec-Hora Solic. Tipp  Cédula Hombre Fec-Hora Salida Fec-Hora Llegada  Viitico Subsist. Aliment. Destino Login  Fec.Hora Actualiza.
';g'\ﬂfbmleﬂusﬁist FyH Sal.Efec. FyH Lleg.Efec. Ruta Observaciones #Comp. Fec.Comp. Observ.Contab. ESTADO
Aflo: 2019
PROCESO: GG
1 [67-GG-2019 24/07/2018 09:01 NA 28/07/2019 -08:00 03/08/2019 -12:00 780.00 0.00 0.00 Manta gbunay 01/082019 15:48:18
Inf/l JGE 28/07/2019-08:00 03/08/2019-12:00 QUITO-Manta-QUITO 4881 26/07/2019 ANTICIPO PAG.ANTICIPO
MNotificacién por Correo Electronico
Enviar Notificacio I de Dias Transcurridos desde la Fecha Efectiva de Liegada (Sin sabados y domingos)
Correo Electrénico: [ ]
Comentario Adicional: | ]

BANCO CENTRAL DEL ECUADOR

DIRECCION DE INFORMATICA
Notificacion

Dentro de las opciones se encuentra:

Todos: Permite seleccionar todos los informes pendientes de diferentes comisiones
Inverso: Permite deshacer la Gltima accion realizada

Ninguno: Permite desmarcar todas las selecciones

Enviar: Envia las notificaciones de las solicitudes marcadas

BANCO CENTRAL DEL ECUADOR SISTEMA DE VIATICOS - VIA Pag.6 de 11
DIRECCION DE INFORMATICA LISTADO DE SOLICITUDES EN ESTADO TODAS CON INFORME DE VIAJE PENDIENTE Fecha hora del Listado:  2408/2019 14:47
Notificacion

Desde el 01/01/2019 al 24/08/2019
Todos || Inverso || Ninguno || Enviar | 1 reg\s'txas seleccionados esde & fo1f a 108/

N Solicitud Fec-Hora Solic. Tipo !édula Nombre Fec-Hora Salida Fec-HoraLlegada  Viatico Subsist. Aliment. Destino Login Fec.Hora Actualiza.
A8 nformersustaast FyH Sal.Efec. FyH Lleg.Efec. Ruta Observaciones #Comp. Fec.Comp. Observ. Contab. ESTADO
22

All0: 2019

PROCESO: DZ8

5 310772018 10:18 NA ALBEF 30M07/2018 -08:30  30/07/2019 -18:00 000 0.00 0.00 Machala lparrales 31/07/2019 10:21:52
Inf.H JG | 30407/2015 -08:30 30/07/2019 -18:00 GUAYAQUIL-Machala-GUAYAQUIL AUTORIZADA
Noti =

orreo Electrénico

I* de Dias Transcurridos desde Ia Fecha Efectiva de Lisgada (Sin sabados y
— ]

: [aavaldivieso@bee.ec
Comentario Adicional: | |

Una vez marcado el documento que se requiere remitir la notificacion automaticamente
se indicara cuantos registros fueron seleccionados, esta pantalla permite visualizar
cuantos dias de retraso tiene el informe como la justificacion de gastos en qué estado se
encuentra el documento y demas informacién que contiene la Solicitud de Autorizacion
para Cumplimiento de Servicios institucionales.

Adicionalmente permite digitar el o los correos electronicos al cual se considera
pertinente enviar la notificacion de retraso de la documentacion.

Si el operador considera ingresar algin comentario adicional también lo puede realizar

en la misma ventana.

Enviar | 1 registros seleccionados
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Al dar clic en enviar aparecera el siguiente mensaje donde se debe digitar la clave del
correo institucional y automaticamente se anunciara mediante correo al servidor y deméas
personas a las cuales se copio la notificacién

Indique la contrasena para:

El m ) Aceptar
Geoconda Lizzett Bunay Orozco/DFAUI0/Banco
Central

E == | Cancelar

.-

“Completar Transporte Informe™:

,-'3 UIO_ASE_PRD_SF2  Sistema de Viaticos Oficina: QUITO ——
Archivo Informacion | Procesos | Mantenimiento  Reportes  Herramientas  Ventanas  Ayuda
2@ |k Ingreso Solicitud

Revisidn Solicitud

Actualizacién Solicitud

Complementacion Solicitud

Ingreso Informe/Justificacién de Gastos

Ingreso Informe/Justificacién de Gastos(Adm.)
Actualizacién Estado Informe/Justificacidn de Gastos
Matificar Ingreso de Informe Pendiente

Completar Transporte Informe

Actualizacion Complementacidn

Esta opcion permite ingresar los datos correspondientes al transporte terrestre que realizo
el comisionado siempre y cuando estos datos no fueron ingresados en el informe de
licencia con remuneracion.

Se podra ingresar los datos del transporte Gnicamente cuando el estado sea LIQUIDADA
0o PAGO DEFINITIVO

Una vez se dé clic en la opcion Completar Transporte Informe aparecera la siguiente

pantalla.
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i —— -
A UIO_ASE_PRD_SF2  Sistema de Vidticos Oficina: QUITO v =NREAL X

Archive Informacion  Procesos  Mantenimiento  Repertes  Herramientas  Ventanas  Ayuda
B @k
A0 R 0EH o8 o | B @ K
&% Completar Transporte Informe IE' @
Fecha Inico: D0/o0/0000 [+ FechaFin: 00/o0jooo0 [+
| Comigién: [=] Estado: [l Nombre: [=]
Todos [ Todos [ Todos [
Crilistado |G Transporte
BANCO CENTRAL DEL ECUADOR SISTEMA DE VIATICOS - VIA
MRECCION DE INFORMATICA LISTADO DE SOLICITUDES ACTIVAS CON RESULTADO Y JUSTIFICACION DE GASTOS EN ESTADO : TODAS
Solicitud Fec-Hora Solic. Tipo Cédula Hombre Fec-Hora Salida Fec-Hora Llegada Viatico Subsist. Aliment.
InformelJustif FyH Sal.Efec. FyH Lleg.Efec. Ruta Observaciones #Comp. Fec.Comp. O
N
1] T - 3

Fecha Inicio: Se debe considerar la fecha en la que se elabor6 la solicitud de viaticos en
el sistema, en caso de no saber la fecha colocar el primer dia y mes del afio con la finalidad
de que desplieguen todas las comisiones realizadas.

Fecha Fin: Colocar la fecha actual de la consulta

Comision: Permite filtrar la informacion de comisiones dentro del pais o en exterior

=% Completar Transporte Informe

Fecha Imicio: 01012019 [+ Fi
Comision:
MACIOMAL
EXTRANIERD

i Listado |

BANCO CENT
MIRFCTIOM N I

Existe la opcion “TODOS” el cual permite seleccionar tanto comisiones nacionales como

al exterior, de ser el caso.

Comisian:

Todos

69



Estado: PAGO DEFINITIVO, LIQUIDADA O ELIMINADA

Estado:

ELIMIMADA
LIQUIDADA
FAGO DEFINITIVO

La opcion “TODOS” permite seleccionar seleccionar todos los estados
Estado:
Todos

Nombre: Seleccionar el nombre del funcionario o funcionaria a la cual se va a ingresar el
informe.

Mombre: || (=]

17 ABAD SAETEROS MARCO AMTONIO -
o1 ABRIL ABRIL SEGUMDO VICENTE
090 ACARQ SOTO ARNOLD LORENZO
17, ACEVEDO ROMAN LEMIM SALOMON
ﬁ 101 ACOSTA BEDON ROLANDO MARTIN =

Existe la opcion “TODOS” el cual permite seleccionar todos los nombres que se

despliegan en la lista

Mombre:

Dar clic en Recuperar
@ L 4|

I Recuperar h

2% Completar Transporte Informe

Fecha Inicio: 01/01/2019 [+ Fecha Fin: D4/09/2019 [+

Comisidn: Estado: Mombre:

Todos Todos Todos

Gilistado | =& Transporte

BANCO CENTRAL DEL ECUADOR
DIRECCION DE INFORMATICA

SISTEMA DE VIATICOS - VIA
LISTADO DE SOLICITUDES ACTIVAS CON RESULTADO Y JUSTIFICACION DE GASTOS EN ESTADO : TODAS
Desde el 01/01/2019 al 04/09/2019

Pag.2 de 441
Fecha hora del Listado: 04/08i2019 14:25

Solicitud Fec-Hora Solic. Tipo Cédula Nombre Fec-Hora Salida Fec-Hora Llegada  Viitico Subsist. Aliment. Destino Login  Fec.Hora Actualiza.
Informe/Justif FyH Sal.Efec. FyH Lleg.Efec. Ruta

Observaciones #Comp. Fec.Comp. Observ. Contab. ESTADO
PRMF-2019 28/05/2019 11:59 EX 08/06/2019 -06:30 08/06/2019 -16:30 6652 0.00 0.00 COLOMBIA rmeza 02/07/2019 08:14:48

J 06/06/2019 -08:28 08/06/2019-15:3¢ GUAYAQUIL-COLOMBIA-GUAYAQUIL 3778 17/06/2018 DEFINTVO PAG.DEFINITIVO
[6-JPRMF-2019 28/05/2019 1218 NA 28/05/2019 -20:00  30/05/2019-10:30 260.00 0.00 0.00 Guayaquil ipulamarin 29/05/2019 15:34.37

1 T3 [7] 28/05/2019-21:30  30/05/2019-09:30  QUITO-Guayaqui-QUITO No solicito pago de valores de vic ELIMINADA

Ailo: 2019
PROCESO: JPRUF

|7-JPRMF-2019 25/06/2019 1241 EX 25/06/2019 -15:20  30/06/2019 -00.45 44.02 0.00 0.00 COSTARICA

1 W 25/06/2019 -17:20  30/06/2019-00:05 GUAYAQUIL-COSTA RICA-GUAYAQUIL

gbunay 02/08/2019 14:23.37

4555 12/07/2019 DEFINTVO PAG.DEFINITIVO
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Se da doble clic en cualquier parte del recuadro del nimero de la solicitud que deseamos
ingresar los datos referentes a la movilizacion.

Se despliega una ventana para iniciar el ingreso de la informacion, se observara la
informacidn ingresada en el informe por parte del comisionado ya sea del transporte aéreo
o terrestre segln sea el caso.

Cabe recalcar que el presente ejemplo es para detallar el ingreso de la utilizacion de

transporte terrestre.

% Completar Transporte Informe

Fecha Inico: 01/01/2019 [+ FechaFin: 04/09/2019  [+]

Comisién: Estada: Nombre:

Todos Todos

uu/uu/uuuu E| quuu/\)uuu uufuufuuuu quuu/\)uuu

Dar clic derecho en cualquier parte del recuadro blanco, posteriormente insertar:

FechaInico: 01/01/2019 [ Fecha Fin: D4/03/2019 ]
Comisidn: Estado: Nombre:
Todos Todos Todos
CilListado | =& Transporte
% EMPRESA QUE EMITE FECHA  |N° COMPROBANTE|FECHA COMPROBANTE] cosron:L Mo FACTURA |FECHA FACTURA| N° COMPROBANTE | FECHA COMPROBANTE| | COSTO GASTD
EL PASAJE FAC[URA FAC[URA DE PAGO PASATE DE PAGO PASAJE GAF[OADM casroann GASTO ADMINIS. GAF[DADM]NIS ADM]‘M]S[RATN
2 oomomooog 00/00/0000 E| 100/00/0000 E| 100/00,/0000 E| .oo
Dg Cortar
[E Copiar
& Pegar
ol Seleccionar
‘ |§ Insertar
% Borar
Presentacién Preliminar
&y Imprimir
E Columnas..

A continuacion de insertara una nueva fila para ingresar los datos que se requiera:

2% Completar Transporte Informe

Fechalnido: 01/01/2019 [+] FechaFin: 04/09/2019  [+]

Comisién: Estado: Nombre:

Todos Todos Todos

Cllistado | =5 Transporte

EMPRESA QUE EMITE e FECHA  |N° COMPROBANTE|FECHA COMPROBANTE| COSTO DEL | N° FACTURA |FECHA FACTURA| N° COMPROBANTE | FECHA COMPROBANTE| COSTO GASTO

EL PASATE FACTURA FACTURA | DE PAGO PASAJE| _DE PAGO PASAIE PASAJE | GASTO ADMINIS|GASTO ADM: GASTO ADMINIS. | GASTO ADMINIS. | ADMINISTRATIV!
1 00/00/0000 [ | Do/oo/ooo0 [=] .00/ 00/00/0000 [ | 00/00/0000 [=] .00/
ooioofoooo E| 00,'00/0000 E| 00 oofoofoooo E| oofoofoooo E| .00

Se debe ingresar los siguientes datos:

e Empresa que emite el pasaje: Razon Social del emisor

e NuUmero de Factura

e Fecha Factura: Fecha de emision del comprobante de venta
e Numero de Comprobante de Pago Pasaje

e Costo del Pasaje: Valor final de la factura

e Ruta: Ruta del transporte utilizado
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e Tipo de Transporte: Aéreo, conductores del BCE, Fluvial, otros, terrestre
e Nombre del Transporte: se desplegara el listado de proveedores ingresados

segun el tipo de transporte escogido

2% Completar Transporte Informe

Fecha Inido: 01/01/2019  [&] Fecha Fin: 04/09/2019 [+

Comisidn: Estado: Nombre: [MONTALVG ALAVA MARCELC DANILO [ ]

Todos Todos Todos []

& Transporte

EMPRESA QUE EMITE

N° COMPROBANTE|FECHA COMPROBANTE| COSTO DEL | N° FACTURA |FECHA FACHIRA N° COMPROBANTE | FECHA COMPROBANTE|  COSTO GAF[O
EL PASAJE INIS| 15|

00/00/0000 E| DD/DI]/DIJDD uu/nn/nnuu uu/nu/nnuu
3 |AEROSERVICIOS DEL ECUADOR 598017 17/04/2019 [ ] 2784 02/05/2018 [=] 7.99 00/00/0000  [+] 00/00/0000 [+] .00

RUTA TIPO DE NOMBRE DEL
TRANSPORTE TRANSPORTE
1
AERED 2z
QUTOTABABELA ___|TERRESTRE _|AEROSERVICIOS DELECUA

Una vez ingresada toda la informacion dar clic en guardar

Una ez i
OLER
T

“Actualizacion Complementacion™:

[ Procesos | Mantenimiento Reportes Herramientas  Ventanas

Ingreso Solicitud

Revision Solicitud

Actualizacion Solicitud

Complementacion Solicitud

Ingreso Informe/lustificacién de Gastos

Ingreso Informe/lustificacién de Gastos(Adm.)
Actualizacién Estado Informe/Justificacion de Gastos
Motificar Ingrese de Informe Pendiente

Completar Transporte Informe

Actualizacién Complementacidn

Permite realizar cualquier rectificacion en alguna solicitud ya complementada, siempre y
cuando se encuentre en estado PAGO DEFINITIVO o LIQUIDADA.

Es importante recalcar que en ciertos casos el estado de la solitud no podra ser modificada.
No podra pasar de estado LIQUIDADA A PAGO ANTICIPO o DEFINITIVO a
AUTORIZADA.
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&% Actualizacion Complementacién Solicitud Oficina: QUITO
Filtros rapidos
ACTUALIZAR COMPLEMENTACION DE SOLICITUD
Ailio: 2019
PROCESO: CGAF
|5 Solicitud Fec-Hora Solic. Tipo  Cédula Hombre Fec-Hora Salida Fec-Hora Llegada  Viatico Subsist. Aliment. Justificado XJustificar Reportar Destino Fec.Hora Actu.
1-CGAF-2019  04/07/2019 11:.09 NA Sl S TN S (09/07/2019 -07:00 | 09/07/2019421:30 0.00 0.00 0.00 .00 Guaysquibi0a01a 143412
O0-003-0000VIA B i
— FyH Sal.Efec. FyH Lleg.Efec. Ruta Observaciones #Comp. Fec.Comp. Observ. Contab. Status Login
\MIDWDTQMRDB'DD 09/07/2019-20:50 QUITO-Guayaqui-QUTO 1| (04/07/2019 | DEFINTIVO PAGO DEFINMTVO Ipazminio
PROCESO: CGJ
Solicitud Fec-Hora Solic. Tipo  Cédula Nombre Fec-Hora Salida Fec-Hora Llegada Vidtico Subsist. Aliment. Justificado XJustificar Reportar Destino Fec.Hora Actu.
1-CGJ-2018 07/01/2015 15:03NA HDALGO BAUTISTAA 08/01/2019-08:30| [10/01/2015118:00 280.00 0.00 0.00 9781 182.00 [ Guayaquib! 032018 122545
CO-24-2010A
— FyH Sal.Efec. FyH Lieg.Efec. Ruta Observaciones #Comp. Fec.Comp. Observ. Contab. Status Login
\MI 08/01/2019-08:00  10/01/2019-16:50 QUITO-Guayaqui-QUITO 1276 28/02/2018 | DEFINITIVO LiQuiDADA pirecalde
Solicitud Fec-Hora Solic. Tipo  Cedula Nombre Fec-Hora Salida Fec-Hora Llegada Vidtico Subsist. Aliment. Justificado XJustificar Reportar Destino Fec.Hora Actu.
2-CGJ-2018 11/01/2019 09:55 NA MALDONADO WIZCAIM 15/01/2019-04:00 | [15/01/201923:59 0.00 0.00 0.00 .00 Manta 250172013 301
O-0I-0000A
— FyH SalFfec. FyH Lieg.Ffec. Ruta Observaciones #Comp. Fec.Comp. Observ. Contab.  Status Login
Actualizag 15/01/2019-05:50  15/01/2019-21:10 QUITO-Manta-QUITO Mo procede pagos segun normativa legal 1 11/01/2019 | DEFINTVO PAGO DEFINTVO Ipazminio
Solicitud Fec-Hora Solic. Tipo  Cédula Hombre Fec-Hora Salida Fec-Hora Llegada  Viatico Subsist. Aliment. Justificado XJustificar Reportar Destino Fec.Hora Actu.
3-CGJ-2019 110172019 10:28 N2 - CABRERA MONTUFAR |15/01/2019-04:00 | [15/01/201923:59 0.00 0.00 0.00 .00 Manta 20012018 100834
00-003-D00VIA
— FyH Sal.Efec. FyH Lleg.Efec. Ruta Observaciones #Comp. Fec.Comp. Observ. Contab. Status Login
Actualizag 15/01/2019-05:50  15/01/2019-21:20 QUITO-Manta-QUITQ Mo procede pago segin normativa legal 1) [11/01/2019 | DEFINTIVO PAGO DEFINMTVO Ipazminio

El sistema permite aplicar filtros para una busqueda mas concreta, para lo cual se debera
dar clic en Filtros rapidos.

% Actualizacién Complementacion Solicitud Oficina: QUITO
Filtros rapidos

4% Actualizacion Complementacion Solicitud Oficina: QUITO
J|Filtros rapidos  Fecha Inicio: 00/00/0000 [ Fecha Fin: 00/00/0000 [ ] Proceso: [+] [ aplicar Filro
Comisién: =] Estado: (=] Nombre: Ofor) () ¥ (@nd) @ lm‘

En esta opcidn se podré aplicar filtros de acuerdo a las necesidades del operador del
sistema, es decir se podra realizar una busqueda ya sea por fechas, tipo de comision,
nombre de comisionado o proceso al que pertenece.

Aplicar Filtro

En la parte derecha se observan dos botones.

Aplicar Filtro: Permite realizar la basqueda

Limpiar Filtro: Elimina el filtro escogido

Una vez aplicado el filtro aparecera la siguiente ventana en donde se debera identificar la

complementacidn la cual que se requiere realizar la modificacion.
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&% Actualizacion Complementacién Solicitud Oficina: QUITO

JFilros répidos  Fecha Inido: 00/00/0000 [ Fecha Fin: 00/00/0000 [« Proceso: [=] [ Aplicar Filtro
Comisién: =] Estado: =] Nombre: [MGNTALVG .._........___10for)) ¥(and) @ |LimpiarFiro
ACTUALIZAR COMPLEMENTACION DE SOLICITUD
AllD: 2018
PROCESQ: DNCR
|J_5" Solicitud Fec-Hora Solic. Tipo  Cédula Hombre Fec-Hora Salida Fec-Hora Llegada  Viatico Subsist. Aliment. Justificado XJustificar Reportar Destino Fec.Hora Actu.
11-DNCR-2019  26/02/2019 13:59N4 NN MONTALVO ZTI02/2019407.00 | 01/03/2018-21:00 260.00 0.00 0.00 112,20 182.00 [V GuayaquitiQa0ts 121227
Co-15-2m1A
_____ FyH salEfec. FyH Lieg.Efec. Ruta Observaciones #Comp. Fec.Comp. Observ.Contab.  Status Login
IMIZWEMMB*DB 00 01/03/2019-15:30 QUITO-Guayaqui-QUTO Comp. 1283 de 28/02/201% Anticipo 1986 [29/03/2019 | DEFINTVO LIQUIDADA Ipazminio
Solicitud Fec-Hora Solic.Tipo  Cédula Nombre Fec-Hora Salida Fec-Hora Llegada Viatico Subsist. Aliment. Justificado XJustificar Reportar Destino Fec.Hora Actu.
14-DNCR-2019  04/04/2019 0&:01N2 - MONTALVO ) 04/04/2019 119:30 | 05/04/2019-21:20 120.00 0.00 0.00 9182 91.00 Guayaquil 3042018 633757
CO-15-2019VA
— FyH Sal.Efec. FyH Lleg.Efec. Ruta Observaciones #Comp. Fec.Comp. Observ. Contab. Status Login
M 04/04/2019-21:30  05/04/2019-18:30 QUTO-Guayaqui-QUTO Comp. 2189 de 05/04/2019 Anticipo 2361 17/04/2019 | DEFINMTIVO LIQUIDADA, Ipazminio
Solicitud Fec-Hora Solic. Tipo  Cédula Hombre Fec-Hora Salida Fec-Hora Llegada  Viatico Subsist. Aliment. Justificado XJustificar Reportar Destino Fec.Hora Actu.
17-DNCR-2019  168/04/2019 10:27NA 1708450523 MONTALVO ALAVA M |17/04/2019-07:00 |18/04/2018-10:30 130.00 0.00| 0.00| 57 B0 91.00 ¥ Guayaquilz032012 131318
CO-15-2019A
—______ FyH salEfec. FyH Lieg.Efec. Ruta Observaciones #Comp. Fec.Comp. Observ.Contab.  Status Login
IM“WEMMB*DB 00 18/04/2019-08:30 QUITO-Guayaqui-QUTO Comp. 2387 de 17/04/201% Anticipo 2784 02/05/2019 | DEFINTIVO LIQUIDADA Ipazminio

Las modificaciones se podrén realizar en todos los campos con fondo blanco una vez
seleccionado la opcion de actualizar, caso contrario estaran bloqueados.
Al dar clic en Actualizar se habilitara los campos del recuadro para poder cambiar los

datos requeridos.

Actualizar 1
Alii0: 2019
PROCESO: DNCR
5 Solicitud Fec-Hora Solic.Tipo  Cédula Nombre Fec-Hora Salida Fec-Hora Llegada Vidtico Subsist. Aliment. Justificado XJustificar Reportar Destino Fec.Hora Actu.
11-DHCR-2018  26/02/2019 13:58NA MONTALVO =i 127/02/2019 H07:00 | 01/03/2019-21:00 260.00 0.00 0.00 112.20 162.00 [V Guayaquillo4201e 101227
ﬁwéw Sal Efec. FyH Lleqg.Efec. Ruta Observaciones #Comp. Fec.Comp. Observ. Contab. Status Login
m‘zmmms—us 00 01/03/2018 1230 QUITO-Guayaqui-QUITO Comp. 1283 de 28/02/2018 Anticipo 1986 28032019 | DEFINTIVO LIQUIDADA Ipazminio

Una vez realizadas las modificaciones dar clic en la opcion Guardar que aparece en la

parte izquierda del recuadro.

‘+ Guardar

Se podré verificar que se actualizara la informacién como con los datos del “Login”
g

ademas de la fecha y hora de actualizacion.

oz 2018
R0OCESO: DNCR
j Solicitud Fec-Hora Solic. Tipo  Cédula Nombre Fec-Hora Salida Fec-Hora Llegada Viatico Subsist. Aliment. Justificado XJustificar Reportar Destino E£€.Hora Actu.
11-DNCR-2018  26/02/2018 13:59NA ° H 127/02/2019-07:20 | |01/03/2019-21.00 260.00 0.00| 0.00 112.20 182.00 |V Guayagy40aa018 155145
CO-15-2TEVA L P—
— FyH Sal.Efec. FyH Lleg.Efec. Ruta Observaciones #Comp. Fec.Comp. Observ. Contab. Status Login
IM/ZHDZ}'ZMP*UP 00 01/03/2019-19:30 QUTO-Guayaqui-QUITO Comp. 1283 de 28/02/2019 Anticipo 1986( 29/03/2019 | DEFINTVO LIQUIDADA gbunay

Mantenimiento:
Esta opcion maneja la parametrizacion de las opciones que se utilizan en el sistema VIA

ya sea en procesos, tipo de transporte, certificaciones entre otros.
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Archive  Informacién  Procesos m Reportes Herramientas Ventanas Ayuda
B2 0|k Tipe Comisién

Grupo Ocupacional Nivel

Ciudad Zona

Paiz Zona

Parametros
Compensacién

Estade Solicitud

Tipo Transporte

Transporte

Mivel Zona

Usuario Proceso

Proceso

Certificacion

Certificacion Proceso

“Tipo de Comision”

Reportes  Herramient

Tipe Comisién

! Grupo Ocupacional Mivel
Ciudad Zona
Pais Zona
Parametros
Compensacion
Estado Solicitud
Tipo Transporte
Transporte
Mivel Zona
Usuario Proceso
Proceso

Certificacién

Certificacién Proceso
S ——————————————————

—
‘y UIO_ASE_PRD_SF2 sm_

Archivo Edicion  Informacion  Procesos imi Reportes | i Ayuda
B2 K
W EBELID | g8 | Mamer|a | B @R
I [ Codigo Comision Tipo Comision Status Cod Login Fec Actualiza

A ACIONAL ACTNO [ lpaaminia [ 20/0/2012 15:50:15
Ex EXTRANIERO ACTNO  [lpezminia [ 20p4/2012 14:50:19
! ACIONAL INVITACION WACTIVD [ paaminia [ 20/04/2012 13,4550
3 BXTRANERO INVITACION INACTIVG [ lpaaminio. [ 20/p4/2012 11:49:42

Se presentan los tipos de comision que maneja el proceso. No han existido nuevas formas

de comision por lo que esta tabla no recibiria mantenimiento alguno, sin embargo, se deja

abierta la posibilidad para lo cual hay que observar lo siguiente:
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Todo lo que es Nacional, la codificacion debe empezar con “N” y un caracter adicional
cualquiera diferente a los existentes.
Todo lo que es Extranjero, la codificacion debe empezar con “E” y un caracter adicional
cualquiera diferente a los existentes.

“Grupo Ocupacional Nivel”

Reportes  Herramientz
Tipoc Comision
Grupo Ocupacional Mivel
Ciudad Zona
Pais Zona
Parametros
Ceornpensacién
Estade Seolicitud
Tipo Transporte
Transporte
MNivel Zona
Usuaric Proceso
Proceso
Certificacion

Certificacion Proceso

Se presentan los diferentes Grupos Ocupacionales, de acuerdo al Ministerio de Relaciones
Laborales, y el nivel correspondiente para el proceso de viaticos.

Cuando llega la notificacion del MRL de que ésta tabla ha cambiado, con esta opcién se
puede realizar la actualizacion del nivel de los grupos existentes o la insercion de un

nuevo grupo ocupacional asignandole su nivel.

€ UIO_ASE_PRD_SF2  Sistema de Viaticos Oficina: QUITORE —— -

Archive Edicién  Informacion  Procesos  Mantenimiente  Reportes  Herramientas  Ventanas  Ayuda
B O
W BLADSEE OE MaTer o0 | Bk

4% Grupo Ocupacional Nivel
Comisicn: [N < |

En “Comision” se podra escoger si se desea observar el grupo ocupacional Nacional o al

exterior.

76



MACIOMAL
EXTRAMIERO
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“Ciudad Zona™:

Reportes  Herramient:

Tipe Comision
Grupo Ocupacional Mivel
| Ciudad Zona

Pais Zona

Parametros
Compensacién
Estado Solicitud
Tipo Transporte
Transporte
MNivel Zona
Usuaric Proceso
Proceso
Certificacion

Certificacion Proceso

Se presenta la tabla de ciudades del Ecuador, de acuerdo al Ministerio de Relaciones
Laborales, con su correspondiente Codigo de Zona, que interviene en el proceso de
viaticos.

Cuando llega la notificacion del MRL de que ésta tabla ha cambiado, con esta opcidn se
puede realizar la actualizacion del Codigo/Zona de las ciudades existentes o la insercion
de una nueva ciudad (previamente debe estar creada en la Genérica de Ciudades del BCE)
asignandole su cédigo/zona.
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34 U0 ASE PRD 572 _Sitemade Vidicos OfcinaQUITOI I i i

Archive Edicion  Informacion Procesos  Mantenimiento  Reportes  Herramientas  Ventanas  Ayuda

| B oW

B B2 /A0 SE | MaEer| 0| B @R

Ciudad Codigo/ Zona
220 [ S e [+
221 ZOMAE
| [ eSO e [+
257 ZOMAB
| [ JARA3UND T onas [
E [ ot Do o) s L]
4+ [ Jaeusi e [
= [ WiedoBsasezo e G oA L]
178 B EIYNEEE
100 ZOMAB
[ [ Antoria ante T zovas [+
181 ZOMAE
| [ e e [+
53 ZOMAE
| [ Javeniles T onas [
71 ZOMAE
| B [ETEE
g [=]ABhisbar o []
z [ Azegues T zova s [+
98 ZOMAE
| [ |BUCAY {GENERALANTONIC ELIZADE) [ zonae. [+
121 ZOMAE
| [wJpsba o oas [
E B e

£ B T

“Pais Zona”

Mantenimiento | Reportes  Herramient:

Tipo Comisian
Grupo Ocupacional Nivel
Ciudad fona
Paiz Zona
Parametros
Compensacién
Estado Selicitud
Tipo Transporte
Transporte
Mivel Zona
Usuario Proceso
Proceso
Certificacidn

Certificacién Proceso

Se presenta la tabla de paises del Mundo, de acuerdo al Ministerio de Relaciones
Laborales, con su correspondiente Zona y Valor Coeficiente, que intervienen en el
proceso de viaticos.

Cuando llega la notificacion del MRL de que ésta tabla ha cambiado, con esta opcion se
puede realizar la actualizacion de la Zona y el Valor Coeficiente de los paises existentes

o0 la insercion de un nuevo pais (*) asignandole su Zona y el Valor Coeficiente.
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% Pais Zona

=] Codigo Pais Zona Valor Coeficiente
ER s Jowa B 1]
15 FRICA CENTRAL oA A [+ 1.50
14 ALAND ISLANDS oNA A [+] 0.00
17 ALBANIA oA A [+ 1.40
23 ALEMANIA, RCA.FED (Berlin) oA A [+ 1.43
24 ALEMANIA, RCA.FED (Boon) oNA A [+] 148
25 ALEMANIA, RCA.FED (Hamburgo) oA A [+ 1,50
37 ANDORRA oA A [+ 0.00
0 ANGOLA oNAA [+ 1.57
41 ANGLILLA oA A [+ 0.00
43 ANTIGUA ¥ BARBUDA oA A [+ 0.00
47 ANTILLAS HOLANDESAS onaa [+ 0.00
53 ARABLA SALUDITA oA A [+ 1.38
53 ARGELIA oA A [+ 1.37
63 ARGENTINA oNA A [+ 122
* ARMENIA oA A [+ 1.35
7 ARUBA oA A [+ 0.00
63 AUSTRALIA oNA A [+ 1.47
72 AUSTRIA oNA A [+ 1.50
74 IAZERBAIYAN oA A [+ 1.44
77 BAHAMAS oA A [+ 1.58
80 BAHREIM oNA A [+ 1.48
81 BAMNGLADESH oA A [+ 126
83 BARBADOS oA A [+ 1.43
15 r 2
Parametros

Mantenimiento | Reportes  Herramient:

Tipo Comisién

Grupo Ocupacional Nivel
Ciudad Zona
Pais Zona
Pardmetros
Compensacion
Estado Solicitud
Tipo Transporte
Transporte
Mivel Zona
Usuario Proceso
Proceso
Certificacion

Certificacién Proceso

Se presentan los diferentes pardmetros utilizados en el proceso de viaticos y que
intervienen en los diferentes controles y validaciones en base a la Normativa vigente.

De sufrir modificaciones los parametros existentes, mediante esta opcidén se puede
actualizarlos.

El parametro 16 permite habilitar al operador ingresar una nueva solicitud de un

funcionario en el caso de que existan comisiones pendientes de liquidacion.
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% Parametros

-'arametru Descripeion _ Valor Texto Login Fec Actualiza
mﬂ_l
2 TIEMPOTOPE EN HRS PARA CONSTDERAR SUBSISTENCIA 8.00 13/13/3011 DD:00:00

3 [TIEMPO MIN EN HORAS PARA CONSIDERAR ALIMENTACION 4.00 clasrh 13/12/2011 00:00:00
4 INICIO DE JORNADA LABORAL —000x .00 lpazminio  04/05/2018 15:59:48
S TIEMPO MINIMO EN HRS PARA CONSIDERAR SUSBISTENCLA EXTERIOR 6.00 pamminia  26/04/2016 16:50:27
§  NO.DIAS EN LN MISMO DESTINO{NACIONAL) - CONTROL 00 pazminia  25/09/2014 13:00:26
7 (CODIGO OFICINA QUITO EN GENERICA 70.00 ciasrh 06/03/2012 11:25:10
& (CODIGO OFICINA GUAYAQUIL EN GENERICA 72.00 st 06/03/2012 11:25:10
5 CODIGO OFICINA CUENCA EN GENERICA 100 st 06/03/2012 11:25:10
10 STATUS CONTROLAR SOLICITUDES MISMA PROV. (SI=1/NO=0) .00 slramirez 18/07/2018 11:31:51
11 PORCENTAJ A JUSTIFICAR GASTOS DE VIATICOS 70.00 pazminia  08/10/2013 10:10:52
12 ALERTA SALDO DISPONIELE DE LA CERTIFICACION INFERIOR AL 30% 30.00 mavales  09/03/2016 17:47:33
13 LISTADE DIRECCIONES DE CORREO ELECTRONICO PARA NOTIFICACION DF .00 |pazminio@bes c; gbunay @bce. ec; rmeza@bee ec; vordonez @oce.ec mavalos  10/05/2019 10:14:38
14 [IPODE CALCULO DEL VALOR A JUSTIFICAR oo paminia  20/05/2016 06:37:46
15 NOMERO MAXIMO DE DIAS PARA LA ENTREGA DEL INFORME DE VIATE .00 paminia  26/07/2017 14:52:45
16 PERMITE INGRESAR SOLICITUD ST EXISTE FENDTENTE DE LIQUIDACION 0D iG3iogin rmezs 04/05/2018 10:56:10

Para la habilitacion se debera colocar dentro del texto la palabra SI seguido de; y el login

del operador del sistema.

| ERMITE INGRESAR. SOLICTTUD 5T EXISTE PEMDIENTE DE LIQUIDACION T sisabunay fmeza  [04/09/2019 10:56: 10 |

Clic en guardar.
@| R

Una vez el operador proceda con la impresion de la solicitud, regresara al estado inicial
“NO;login”
“Compensacion’:

Mantenimiento | Reportes  Herramienta

Tipe Comision

Grupo Ocupacienal Mivel
Ciudad Zona
Pais Zona
Parametros
Compensacion
Estado Solicitud
Tipa Transporte
Transporte
Mivel Zona
Usuario Proceso
Proceso
Certificacidn

Certificacion Proceso

Con esta opcidn se ingresan y se actualizan los empleados que reciben compensacién por
residenciay que, para el proceso, tienen un tratamiento especial para el calculo de viaticos

de acuerdo al tipo de traslado realizado.
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Cuando se trata de un traslado familiar y la comision es a la ciudad de origen del

comisionado, el proceso no recibe ninguna alteracion.

Para ingresar un nuevo registro se debe suministrar toda la informacion requerida:

e Nombre del empleado

e Tipo de traslado (Personal o Familiar)

e Estado del traslado

e Oficina origen de traslado del empleado

e Oficina destino de traslado del empleado

e Fecha de inicio autorizado del traslado

e Fecha de fin del traslado

Para actualizar la informacion de los registros ya ingresados, con excepcion del nombre

del empleado, podemos navegar en los registros utilizando los iconos de la barra

i< < % P Plpara avanzar, retroceder, ir el primero, ir al Gltimo o ir a un registro

especifico.

<4 Compensacién

Cédigo Compensacion:
Empleado/Cé&dula:

Traslado:
Estado:

Oficina Origen:

Fecha Inicio:

Cod Login:

“Estado Solicitud”

2

CEPEDA SAAVEDRA JENMY MARIMA

INACTIVO =]
Quito El Oficina Destino:
29/04/2014 | (dd/mmiyyyy) Fecha Fin:

mavalos Fec Actualiza:

Reportes  Herramientz

Tipo Comisién
Grupo Ocupacional Mivel
Ciudad Zona
Pais Zona
Parametros
Compensacién
Estade Solicitud
Tipo Transporte
Transporte
Mivel Zona
Usuaric Proceso
Proceso
Certificacion

Certificacion Proceso
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<% Estado Solicitud

Codigo Estado Cod Login Fec Actualiza
A I N—
I INGRESADA
E ELIMINADA
L PAGO DEFINITIVO mavalos 07/08/2015 12:39:02
3 P. ANTICIPO Ipazminio 02/10/2012 12:42:36
G LIQUIDADA mavalos 07/08/2015 12:3%:02

Se presentan los estados con el respectivo codigo por los cuales puede pasar una solicitud

de licencia con remuneracion:

e INGRESADA
e ELIMINADA
e AUTORIZADA
e ANTICIPADA
« DEFINITIVO
e LIQUIDADA

Cuando un usuario crea una solicitud se lo hace con el estado de INGRESADA.

Solo una solicitud ingresada puede ser anulada por el usuario para lo cual pasaria al estado
de ELIMINADA.

Solo una solicitud ingresada puede ser aprobada por el usuario y pasaria al estado de
AUTORIZADA.

Solo una solicitud autorizada puede ser complementada por un usuario administrador y
pasaria al estado ANTICIPADA O DEFINITIVA segun sea el caso.

Solo una solicitud ANTICIPADA O DEFINITIVA puede ser complementada por un
usuario administrador y pasaria al estado de LIQUIDADA.

Solo un usuario administrador puede reversar al estado de INGRESADA a una solicitud
que estd AUTORIZADA.

Hasta el final de elaboracion de este manual no se establecié mas estados a manejar en el
proceso.

“Tipo Transporte”

Se presentan los tipos de transporte utilizados para desplazamiento de los comisionados.
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En esta opcion se puede ingresar tipos de transporte y actualizar los existentes.

B Codigo Transporte Descripcion Transporte
A __l
T I
o owos I R
F Fom -
s comucomessce bamiio  2s0Si62092
“Transporte”

Mantenimiento | Reportes  Herramient

Tipo Cormisién
Grupo Ocupacional Mivel
Ciudad Zona
Pais Zona
Parametros
Compensacion
Estade Solicitud
Tipo Transporte
Transporte
Mivel Zona
Usuaric Proceso
Proceso
Certificacion

Certificacion Proceso

Esta opcion permite la actualizacion de las empresas que prestan servicio en cada tipo
transporte.

Mediante una doble pantalla, se muestra en la ventana superior el tipo de transporte y en
la parte inferior las empresas creadas.
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Transporte  Cod Transporte

Nombre Transporte

g e
L O
L T
L CE
L) R
s e
-‘11;r }AMERICAN AIRLINES
g o

119 OPA AIRLINES
- 120

12 SH AIRWAYS
= BRI
-‘123 Fmrrmwm AIRLINES
B R AR FRANCE
-‘us me BARBARA
B AR ELROPA
-}w i

12 }AL\TALIA

129 UFTHANSA
o L
FEREOT] IITED ATRLTES

Para navegar en los tipos de transporte debe ubicarse en la ventana superior (marcado con
un cuadrado verde en la parte superior izquierda) B vy se utilizan los iconos de la barra
i< & % P Plpara avanzar, retroceder, ir el primero, ir al Gltimo o ir a un registro
especifico.

Para navegar en las empresas debe ubicarse en la ventana inferior (marcado con un
cuadrado verde en la parte superior izquierda) B vy se utilizan los iconos de la barra
b€ < 3 P PDpara avanzar, retroceder, ir el primero, ir al dltimo o ir a un registro
especifico. En esta ventana se puede ingresar, actualizar o borrar empresas de transporte
con los iconos correspondientes.

“Nivel Zona”:
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@ Reportes  Herramient
Tipo Comisian
Grupe Ocupaciconal Mivel
Ciudad Zona
Pais Zona
Pardmetros
Compensacion
Estade Selicitud
Tipo Transporte
Transporte
Mivel Zona
Usuario Proceso
Proceso
Certificacion

Certificacién Proceso

% Nivel Zona
Tipo Comision Nivel Zona Viatico Subsistencia Alimentacion Cod Login Fec Actualiza
MACTONAL 1 ONAA [ 130.00 .00 .00 |pazminia 19/04/2017 11:38:55
MACIONAL E| 1 ZOMAB E| 130.00 .00 .00 |pazminio 19/04/2017 11:38:55
MACIOMNAL El 2 ZOMA A El 80.00 .00 .00 Ipazminio 19/04/2017 11:38:55
MACIONAL E| 2 ZOMNAE E| 30.00 .00 .00 |pazminio 19/04/2017 11:38:55
EXTRAMIERC E| 1 ZOMA A E| 220,00 110.00 .00 |pazminio 03/04/2017 17:49:32
EXTRAMNIERO El 2 ZOMA A El 185.00 92.50 .00 lpazminio 03/04/2017 17:49:32
EXTRANIERC E| 3 ZOMA A E| 170,00 85.00 .00 |pazminio 03/04/2017 17:49:32
EXTRAMNIERC E| 4 ZOMNA A E| 160,00 80,00 .00 |pazminio 03/04/2017 17:49:32

Se presenta la tabla, entregada por el Ministerio de Relaciones Laborales, que regula el
valor diario de viatico, subsistencia y alimentacion de las comisiones de acuerdo al nivel
del comisionado, la zona de destino y el tipo de comision.

Cuando llega la notificacion del MRL de que ésta tabla ha cambiado, con esta opcion se
puede realizar la actualizacion de los valores correspondientes.

“Usuario Proceso”

Mantenimiente | Reportes  Herramienti
Tipo Comisién
Grupo Ccupacienal Mivel
Ciudad Zona
Pais Zona
Pardmetros
Compensacian
Estado Solicitud
Tipo Transporte
Transporte
MNivel Zona
Usuario Proceso
Proceso
Certificacion

Certificacidn Proceso

Esta pantalla muestra a todos los usuarios del sistema VIA y el area asignada para sus

labores en el proceso.
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@

Filtro por Estado: ¥ ACTVO  ~

l|n Reg. 677 Hombre de Usuario jin Usuario Perfil (ﬁ Proceso Proceso Estado il Fec Actualiza Cédula
1 COBOS ROMERO JOSE GABRIEL - DIRECCION ZOMAL (6) CUENCA-10116403 | 4 ACTIVO -
2 CORDERO CORELLANA LTNA ALONZA - DIRECCIOM ZOMAL (6) CUENCA-10116403 | 4 4 ACTIVO -
3 WARCIA CARLOS EDUARDO - DIRECCIOM ZOMAL (6) CUENCA-10116403 | 4 4 ACTIVO -
4 BONILLA CORONEL JUAN PABLO - DIRECCIOM ZOMAL (6) CUENCA-10116403 | 4 4 ACTIVO -
5 CARRASCO TINOCO RUTH SUSANA - DIRECCION ZONAL (8) CUENCA-10116403 | 4 ACTIVO -
6 VELESACA CHUISACA IVAN LEONIDAZ - DIRECCION ZONAL (8) CUENCA-10116403 | 4 ACTIVO -
7 DOMINGUEZ MENDEZ JORGE IVAN - DIRECCION ZONAL (8) CUENCA-10116403 | 4 ACTIVO -
8 VINTIMILLA ULLAURT HERNAN JAVIER - DIRECCION ZOMAL (6) CUENCA-10116403 | » 4 ACTIVO -
9 CUMBE PESANTEZ JORGE HERMAN - DIRECCIOM ZOMAL (6) CUENCA-10116403 | 4 4 ACTIVO -
10 CARVAJAL CABRERA XIMENA DEL ROCIO | w DIRECCIOM ZOMAL (6) CUENCA-10116403 | 4 4 ACTIVO -
11 CHUMBI PINOS LAURA MARIA - DIRECCIGN ZOMAL (8) CLUENCA-10116403 | | 4 ACTIVO -

En esta pantalla se podréa realizar un filtro mas especifico ya sea ACTIVOS, INACTIVOS
O TODOS.

e
Filtro por Estado: *7 ACTIVO
Proceso ﬁ
3 P 3 INACTIVO
5 TODOS

3l 4

Ingreso un nuevo usuario en tabla USUARIO PROCESO: Para ingresar un nuevo usuario
en el sistema VIA, se debera contar con las autorizaciones respectivas de las autoridades
competentes (Formulario de acceso al sistema), el cual una vez remitido al area de
informatica y con su confirmacidn de creacion se debera ingresar de la siguiente manera:
Clic en insertar.

Archivo  Edicién  Informacién  Procesos imie Reportes  + i Ventanas  Ayuda
B Ok
@ v cE | ez rr|c (B | #

4

Filtro por Estado: [ 111¢)

N° 677 Hombre de Usuario jin Usuario Perfil 6 Proceso Proceso Estado it Fec Actualiza Cédula

1 COBOS ROMERO JOSE GABRIEL - DIRECCION ZONAL (6) CUENCA-10116403 | 4 ACTIVO -

2 CORDERO ORELLANA LINA ALONZA - DIRECCION ZONAL (8) CUENCA-10116403 | 4 ACTIVO - I
3 BRIONES GARCIA CARLOS EDUARDO - DIRECCION ZONAL (8) CUENCA-10116403 | 4 ACTIVO - I
4 BONILLA CORONEL JUAN PABLO - DIRECCION ZONAL (8) CUENCA-10116403 | 4 ACTIVO - I
5 CARRASCO TINOCO RUTH SUSANA - DIRECCION ZONAL (8) CUENCA-10116403 | 4 ACTIVO - I
6 VELESACA CHUISACA IVAN LEONIDAZ - DIRECCION ZONAL (8) CUENCA-10116403 | 4 ACTIVO - I
7 DOMINGUEZ MENDEZ JORGE IVAN - DIRECCION ZONAL (8) CUENCA-10116403 | 4 ACTIVO - I
8 VINTIMILLA ULLAURI HERNAN JAVIER - DIRECCION ZONAL (8) CUENCA-10116403 | 4 ACTIVO - I
9 (CUMBE PESANTEZ JORGE HERNAN - DIRECCION ZONAL (8) CUENCA-10116403 | 4 ACTIVO - I
10 CARVAJAL CABRERA XIMENA DEL ROCIO | w DIRECCION ZONAL (8) CUENCA-10116403 | 4 ACTIVO - I
11 (CHUMBI PINOS LAURA MARIA - DIRECCION ZONAL (6) CUENCA-10116403 | 4 ACTIVO -

|I%'¢|

Aparecera la siguiente ventana donde se podra modificar Unicamente los campos de

nombre del usuario, codigo proceso, nivel proceso y estado.
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° Reg. 678 Nombre de Usuario Usuario perfil Proceso Proceso Estado Fec Actualiza
653 [CRUZ VEINTIMILLA JEAN CARLO = DIRECCION DE ATENCION AL CLIENTE-101] 4 ACTIVO
654  |CASTILLO MOSQUERA GRACE ANDREA |+ DIRECCION NACIONAL DE INTEGRACION I 4 ACTIVO
655 [ULCUANGO CONLAGO MYRIAM VERONICA [+ DIRECCIGN ADMINISTRATIVA-10111901 4 ACTIVO
655 |VALVERDE ORTEGA GABRIELA ESTEFANIA| ¥ DIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL Y A| 4 ACTIVO
657 |ZURITA CAJAMARCA ALEJANDRA ANDREA COORDINACION GENERAL JURTDICA-1010] 4 ACTIVO
658 |PEREZ VICENTE DE VERA MIGUEL ANGEL |+ DIRECCIGN DE COMUNICACION SOCIAL-1 4 ACTIVO
655 |CARDENAS MARTINEZ MARIA EUGENIA | DIRECCION NACIONAL DE SINTESIS MACR 4 ACTIVO
660  |ROMAN NARANIO PAULINA DE LA DOLOR( ¥ DIRECCION NACIONAL DE SISTEMAS DE P/ 4 ACTIVO
661 |DEL VALLE ULLOA LIGIA = DIRECCION NACIONAL DE DEPOSITO CENT] 4 ACTIVO
662 |MANCERO ESPINOZA JORGE DANIEL = DIRECCIGN FINANCIERA Y DE PRESUPLES| 4 ACTIVO
663  [PROARNO GALARZA MARCELO = COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGE/ 3 ACTIVO
664  |FRANCOLARREA FRANCISCODAMIAN | DIRECCION NACIONAL DE DEPGSITO CENT] 4 ACTIVO
665 |LEON JACOME RUBEN EOLIVAR = DIRECCIGN NACIONAL DE PROTECCION Df 4 ACTIVO
666 |VASCONEZ LOPEZ MARITZA IVON = DIRECCION NACIONAL DE SERVICIOS FIN/ 4 ACTIVO
667  |LALALEO PUCUNA ROVIN JOSE = DIRECCION NACIONAL DE PROTECCION Df 4 ACTIVO
668 |COELLO MALDONADO MARTA PEA = COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGE 4 ACTIVO
669 |CARRILLO SARABLA PATRICIA DE LAS MEF DIRECCIGN NACIONAL DE CUMPLIMIENTO 4 ACTIVO
670  [ESCOBAR ALBAN JUAN GABRIEL = DIRECCIGN NACIONAL DE CONSOLIDACIO 4 ACTIVO
671  [MONTARO OBACO MANUEL ALEJANDRO | DIRECCION ZONAL (5) CUENCA-10116403 4 ACTIVO
672 |JARAMILLO ZAMORA PABLOEDUARDC [ COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGE 3 ACTIVO
673 |ORTIZ GUERRERO SANTIAGO SEBASTIAN [+ COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGH + 3 ACTIVO -
674  |MORENO MORALES AUGUSTO RODOLFO | DIRECCION NACIONAL DE ESPECIES MONE] & 4 ACTIVO =
675 [AGUILARJEETIMILLA JORGE ENRIQUE |+ DIRECCION NAJRONAL DE PROTECCION DY w 4 ACTIVO =
675 dxwﬁ JESSICABERTHA [ PROYECTO AL CAMBIO ANO BASE D[ 4 ACTIVO -
677  |MOROCHI'GUAMINGO MECEAS ROBERTO [ DIRECCION NAWIONAL DE PROTECCION D & 4 ACTIVO =

Una vez ingresada la informacion dar clic en Guardar.

{ Guarder

“Proceso”:

En esta pantalla se tiene todas las areas del BCE, de acuerdo con la tabla de procesos de
la DRH, gque gestionan solicitudes de licencia con remuneracion.
Aqui se ingresa las siglas del proceso y el secuencial que va tomando la numeracion de

las solicitudes. Este secuencial es encerado en cada periodo.

Filtro por Estado: n ACTIVO -

L Secuencial Estado

2

3 5
4 0
5 s
3 10100901 [=] DNRS 3
7 10101201 [=] DNSM +
8 10101901 [=] DNIMFR 0
g 10102201 [=] SGOPE 8
10 10102301 [=] DNGR 25
11 10102801 [=] DNOL 4
12 10103201 [«] DNSEGF 5
13 10103501 [=] SGSERV 7
14 10103601 =] DNSP 12
15 10104101 [=] DNEM 33
15 10104401 =] DNIF s
17 10104701 [=] DNSF 11
1R EOEGLENE] = e 3
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“Certificacion”
I Mantenimiento | Reportes  Herramient:

Tipe Comisién

Grupo Ocupacional Nivel
Ciudad Zona
Pais Zona
Parametros
Compensacion
Estado Solicitud
Tipo Transporte
Transporte
Nivel Zona
Usuaric Proceso
Proceso

. Certificacién

Certificacién Proceso

Permite ingresar certificaciones de fondos al sistema VIA con la finalidad de vincular las
Solicitudes de Autorizacién Para Cumplimiento de Servicios Institucionales a dicho
documento, adicionalmente se puede verificar los saldos y valores ejecutados de las

certificaciones ingresadas.

& [E=H E=B
Filtro por Estado: ¥ ACTVO =

E Nimero CRP Ofiina _Partida_Cod.Det. _Cuenta __Auwdiliar Estado Saldo___Comprometido
E z

150m|
0 unl
nm|
u‘uu|
34m|
61‘uu|
nml
u‘uu|
[} unl
u‘uu|
[} unl
u‘s7|
[} unl
nm|
[} unl
nm|
5,700 unl

2 o o oleole oo oleelee s s e
2 2 8le 8ls /s 8lssls s s88s8 &

g

copsusa  apmsc s e o s
20000962019V 23/032019CO | 10462031 1 407 0 4220540062400000000  160.00 ACTIVO 80.00]
Para una busqueda mas puntual se puede filtrar por estado ACTIVOS, INACTIVOS O
TODOS.

Filtro por Estado: EAEIWG

Ingreso de Certificacion de fondos:
Se inserta una fila dando clic en el icono
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Wrecror

Se despliega un nuevo cuadro.

fl Buscar Certificacion a Insertar

| Certificacion: D— | |
I Cod. Detalle: DEud.ERP: Cancelar
|

Fecha de Certificacion: prDDfDDDD v|

nI CRP IDﬁcinaIPartidaIDetalleIEuental Auxiliar I Fech:

Se ingresa los datos de la certificacion que corresponda a cada proceso o dependencia.

} Buscar Certificacion a Insertar

Certificacion: CE|- [14

Fecha de Certificacion: FI? /01/2016| ~ |

|
| Cod. Detalle: Dﬂud. ERP:EEBE Cancelar
|
|

1| CRP |Dﬁcina|Parl:ida|DEl:aIIE|Euental Auxiliar | Fecha
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BANCO CENTRAL DEL ECUADOR
SISTEMA DE PRESUPUESTO
CERTIFICACION PRESUPUESTARIA
CE-14

$6,300.00

La Direccion Financiera en atencion al MEMORANDO NRO. BCE-DNIF-2016-003-m
DE 07/01/2016 del CRP: DIRECCION NACIONAL DE INCLUSION FINANCIERA - C ha
verificado la documentacion de Presupuesto para el 2016, y por consiguiente:

CERTIFICA QUE:

En la partida presupuestaria:

Cuenta : 412420

Auxiliar : 40123100000000 PROGRAMA INVERSION DE APOYO A LA INCLUS
Detalle: 0 PROGRAMA DE INVERSION DE APOYO A LA INCLUSION FINANC
CRP:5032 DIRECCIGN NACIONAL DE INCLUSION FINANGIERA - C

de: GASTOS(X) INVERSIONES ( ) PROVISIONES ( )

Dispone de una asignacién presupuestaria de 1,550,442.28 Délares

PARA EL PAGO DE VIATICOS Y SUBSISTENCIAS EN EL PERIODO DE ENERO A
MARZO DE 2016, PROYECTO DE INCLUSION FINANCIERA DEL PROGRAMA DE
INVERSION DE APOYO A LA INCLUSION FINANCIERA. VALOR INCLUYE IVA.

QUITO, 7 de Enero de 2016

Se da clic en buscar.

Cuenkta B

| Buscar |

Cancelar

| 412420

Buscar Certificaciones

Se despliega una fila con el detalle de la certificacion, se debe verificar que corresponda

al mismo descrito en la certificacion fisica.
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E,‘E Certificacion

Cuenta

412420 EDIZ
412205 EDDGI

ZFE-H-ZUlﬁVIF\ Cod. Detalle: Dcnd. ERP:EU32 Cancelar
3FE'15D'201‘5“IA Fecha de Certificacion: 07/01/2016 w

dlrF-19-2N1RYTA 417420401 71
MDv.|Num.Eertiﬁcaci6n| CRP |Dﬁcina|Partida|Detalle|Euenta| Auxiliar | Fecha | Yalor |

K= 145032 || 1 2048 0 412420/40123100000000 | 07/01/2016 600,00
Detalle

PARA EL PAGD DE YIATICOS ¥ SUBSISTEMCIAS EM EL PERIODO DE ERMERO A MARZO DE 2016, PROYECTO DE INCLUSION FI
DE APOYO A LA INCLUSION FINAMCIERA, YALOR INCLUYE WA,

Una vez que se ha realizado el ingreso de la certificacion, se debe vincular al proceso al

que corresponden esos fondos.

“Certificacion Proceso”

| Mantenimiento | Reportes Herramient

Tipo Comisidn

Grupo Ocupacional Mivel
Ciudad Zona
Pais Zona
Parametros
Compensacidn
Estade Solicitud
Tipo Transporte
Transporte
Nivel Zona
Usuario Proceso
Proceso

Certificacian

Certificacién Proceso

Permite realizar la vinculacion de la certificacion ingresada en el paso anterior para

asignarla al area que pertenece.

Se inserta una fila dando click en el icono.

=% <

92



Ubicamos en la columna de certificacion el nimero de certificacion que se acaba de

grabar en el paso anterior.

E Certificacion Proceso

F Certificacion
CE-108-201641A PARA EL PAGD DE YIATICOS ¥ SUBSISTENCIAS A LOS SEFIORES w
|CE-14-2DIE|\.I'IF'. PARA EL PAGO DE YIATICOS Y SUBSISTEMNCIAS EN EL PERICDO I:] w

CE-108-2016¥IA 14/01/2016 PARA EL PAE0 DE WIATICOS ¥ SUBSISTE! A
CE-14-2016VYIA 07/01/2016 PARA EL PAGD DE MIATICC ]
CE-150-2016YIA 19/01/2016 PARA EL PAGO DE ¥IATICCS CORRESPO
CE-19-2016¥I1A 08/01/2016 PARA EL PAGO DE YIATICOS ¥ SUBSISTE
CE-340-2016YIA 26/01/2016 PARA EL PAGD DE YIATICOS ¥ SUBSISTE
CE-344-2016¥IA 26/01/2016 PARA EL PAGO DE YIATICOS ¥ SUBSISTE v
< ¥

Seguido en la columna de proceso ubicamos la dependencia con la cual se codifican o se

asignan el namero de la solicitud de viaticos, Ejm: 1-SGSERV-2016.

Certificacion Proceso Cod Login
© DE WIATICOS ¥ SUBSISTEMCIAS & LOS SENORES s | GEREMCTA GEMERAL b d lpazminio
DE YIATICOS ¥ SUBSISTEMCIAS EN EL PERIODO CIE% |SUBGERENCIA DE SERVICIOS msmaldonado
1 DE YIATICOS ¥ SUBSISTENCIAS EM EL PERTODO € w | IRMF 11000001 JUMNTA DE POLITICA ¥ REGULACION MOMETARIA ¥ FINANCT #
O DE YIATICOS CORRESPOMDIENTE & EMERO Y FE v |5GG 13000001 SUBGEREMCTA GEMERAL

' DE ¥IATICOS ¥ SUBSISTENCIAS DEL PERSONAL D % |SGOPE 23200001 SUBGERENCIA DE OPERACIONES
O DE VIATICOS ¥ SUBSISTEMCIAS DELOSMESESC % |SGPRO. 23100001 SUEGERENCIA DE PROGRAMACION ¥ REGULACTON

© DE YIATICOS ¥ SUBSISTENCIAS PARA EL PERSCH v 23300001 |SUBSERENCIA DE SERYICIOS
ZWIATICOS ¥ SUBSISTEMCIAS DE LOS MESES DE BT w v

Se graba la accion dando clic en el icono.

8| &

2| Grabar

Una vez que se ha concluido con la vinculacion de la certificacion de fondos al proceso

o dependencia, se procede al ingreso normal de la solicitud y en la lista de certificacion,
se encontraran todas las certificaciones que se hayan vinculado a esa dependencia, se
deberéa prestar atencion al momento de escoger la certificacion que vaya a utilizarse en
esa solicitud de viaticos, acorde a la actividad o comisién que ha presupuestado cada

proceso.
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Reportes:
Permite obtener informacion relevante en cuanto a comisiones nacionales o al exterior,

certificaciones presupuestarias, gastos no justificados y reimpresion de solicitudes.

2 de Visticos Oficina: QUITOIS. L s S S s s .4

esos  Mantenimiento [Repnrts Herramientas Ventanas Ayuda

Reimpresion Solicitudes
Viatices General

Solicitudes por estado

Solicitudes por estado (Adm.)
Solicitudes Pagadas/Liquidadas
Gastos Mo Justificados

Certificaciones

Reimpresion Informe/Justificacion de Gastos(Adm.)

Reimpresion Infoerme/lustificacion de Gastos
Solicitudes por estado (Opelnf)
Informe LOTAIP

“Reimpresion Solicitudes”
[Reportes | Herramientas Ventanas Ayuda

Reimpresign Solicitudes

Vidticos General

Solicitudes por estado

Solicitudes por estado (Adm.)
Solicitudes Pagadas/Liquidadas
Gastos Mo Justificados

Certificaciones

Reimpresign Informe/Justificacion de Gastos(Adm.)
Reimnpresion Informe/Justificacion de Gastos
Solicitudes por estado (Opelnf)

Informe LOTAIP

Una vez establecido la Fecha de Inicio como Fecha fin escoger en el tipo de comisién ya
sea nacional al exterior.

Al dar clic en recuperar apareceran todas las solicitudes que se encuentran en estado
AUTORIZADA.

o e

rFedﬂ Iricio: Fecha Fin: Comisién:
MACIONAL
= e EXTRANIERO .
| Ao [FechaSolidtud | Empleado | Presupuest Proceso Secuendal | Estado

& Recuperar
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&% Reimpresién Solicitudes

rFedm Inicio: D1fo1/2018 [+ Fecha Fin: 22/09/2013  [+] Comision:  EYETEREN
Afio  |Fecha Solictud Empleado Presupuesto Siglas Proceso Proceso Secuendial Estado
1 2015 16/09/2019 GARCES VELALCAZAR DIEGO FERNANDO JPRMF 10100101 13 AUTORIZADA
2 2015 16/09/2019 LOPEZ NARVAEZ MARCOS GIOVANNY JPRMF 10100101 12 AUTORIZADA
3 2018 10/09/2019  |GARCES VELALCAZAR DIEGO FERNANDO JPRMF 10100101 11 AUTORIZADA

Dar doble clic en cualquier parte de recuadro y automaticamente se desplegara la solicitud

seleccionada.

@99@® Miisterio (ST
@@ ®® dcRelaciones % BANCO CENTRAL DEL ECUADOR
Lﬂmml% o fuito, 13/03/2012

SOLICITUD DE VIATICOS Y SUBSISTENCIAS PARA EL CUMPLIMIENTO DE TAREAS
QFICIALES O SERVICTOS INSTITUCTONALES EN EL EXTERIOR

Fecha Solicitud: | Cuiko, D7j0312012 | Mro. Solicitud Licencia con Renumeracion: | 3-DESc-2012
DATOS GEMNERALES

Apelidos-fombres del Servidor TARIM ¥ ALLOCIGRES MARGARTTE ROSALURA

Pucsta: Director General de Servicios Corporatives MNIS0S G015

Ciudad - Pais de la Comisione ESTADCS UNICOS (M1aHI)

~Nombre de la Unidad del Servidor: DIR. GRAL, SERVICIOS CORPORAT,

Fecha/Salida: HcrafSaida:_ Fecha/Liegada: -I'hru,.l"thudu: _

Servidores rErerE
Integran
Comision:
Descripcidn rErereferer
Actividades
arealizarse =
TRANSPORTE
TipD Transporee: AERED)
Fombre Transporte: AMERICAN AIRLINES
Huta: QUITO-ESTADOS UNIDOS (MIAMI)-QUITS
Fecha Yuelo Tda: D5jozf2012 Hora Yuelo Tda: Deing
Fecha Yuelo Retormno: 02)0Z2012 Hora Yuelo Retorno: 1200
DObservaclones: | cereterarers
Elabsrrage: pon: class

Clic en imprimir.
= C

~{mpriic
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K Opciones de impresion @

’ﬁ_ln_\pl;sion (} 1l Pagina

Impresora: tmioiprw\d\pﬁso-mgsoﬂ

Rango de paginas

($)Todas

Copias: 1 =
(O Ppégina actual 2
Opréginas
Ingrese las paginas o rango de paginas a imprimir. Intercalar
Ejemplo 2,58,10-14 copias
: Imprimir
Imprimir : | Todas las Paginas v O armo )

Cancelar

Impresora

“Viaticos General”

Esta opcion permite finalizar la elaboracion de una solicitud y pasar de estado

INGRESADA a AUTORIZADA.

|Reportes | Herramientas  Ventanas  Ayuda

Reimpresion Solicitudes
Viaticos General

Solicitudes por estado

Solicitudes por estado (Adm.)
Solicitudes Pagadas/Liquidadas
Gastos Mo Justificados

Certificaciones

Reimpresian Informe/Justificacion de Gastos(Adm.,)
Reimpresion Informe/Justificacion de Gastos
Solicitudes por estado (Opelnf)

Informe LOTAIP

Se debe determinar el rango de Fecha de Inicio y Final igual del tipo de comision.

4 Vigticos General
rFecha Inicio: 01/01/2019 [4] Fecha Fin: [22/08/2018  [4] Comisién:
NACIONAL
. - EXTRANJERC )
| Afio |Fedﬂa Solicitud | Empleado | Presupuesto Proceso Secuendal | Estado
« Recuperar jn

2% Viaticos General
rFed'laImdo: nioy01e 4] FechaFin: 22/03/2018 [+ Comisign: [ATYETEN—

| Afio |Fecha Solicitud | Empleado | Presupuesto | Siglas Proceso | Proceso | Secuendal | Estado |

1 2019 | 09/09/2013 |ACOSTA NOGUERA JUAN GABRIEL DNPEV [ 10105801 270]  INGRESADA |
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Dar doble clic en cualquier parte del recuadro, se desplegara la siguiente ventana.

PPP® MNISEn
© ® @ ® deRelaciones
Laborales

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

BANCO CENTRAL DEL ECUADOR

Fecha Solicitud:  |QUITO, 09/09/2015 | Mro. Solicitud Licencia con Renumeracion: | 270-DNPEV-2015
DATOS GENERALES

Apellidos-Nombres del Servidor: ACOSTA NOGUERA JUAN GABRIEL

Puesto: Guardia Bancario

Ciudad o Provincia de la Comisidn:

Nombre de la Unidad del Servidor: GESTION DE PROTECCION FISICA

Fecha!SaIida:lIl Hora)‘SaIida: FechafLlegada: I:l Hora/Llegada:

{Lugar habitusl de trabaj) {Lugar habitusl de trabaj)

Servidores LUIS PAVOM, GAERIEL ACOSTA, FRANCISCO CHICAIZA, , MANUEL JACHQO, FERMAMDO MARTINEZ, JORGE REZA,

Integran ERICK RIOS, OSCAR. QUELAL, FAUSTO LOAIZA, JUAN CALAHORRANO, FRANCISCO CABEZAS
Comisién:

Descripcion
Actividades
a realizarse :

TRANSPORTE
Tipo de Transporte: TERRESTRE
Hombre de Transporte: WEHICULOS BCE

Clic imprimir.
(B | C
LIy
Atencion l ]

l ke ;Desea imprimir la Sclicitud?

[ Si [ [ Mo

Al seleccionar “Si” aparecerd la siguiente ventana donde se deberd ingresar la clave del

correo institucional.

X

Indique la contrazefia para:

ERN .
Geoconda Liszett Bunay Orozoo/DFAUI0 /B anco

Central
E — Cancelar
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. Atencion m Lﬁ .

| La solicitud Mo.- 270-DMPEV-2019  ha sido AUTORIZADA

Fs - - o - 1

Escoger la impresora:

4% Opciones de impresian ﬁ
I% Impresion | 11l Pagina |
Impresora: |qxeruxE-94E—GP
war e i
(@ Tod: - -
(") Pagina actual
() Paginas
Ingrese las paginas o rango de paginas a imprimir. Intercalar
Ejemplo 2,58, 10-14 copias
. Imprimir a un
Imprimir : | Todas las Paginas v] | arﬂm

“Solicitudes por estado (Adm)”

Reportes | Herramientas Ventanas Ayuda

Reimpresion Solicitudes

Viaticos General

Solicitudes por estado

Solicitudes por estade (Adm.)
Solicitudes Pagadas/Liquidadas
Gastos No Justificados

Certificaciones

Reimpresién Inferme/Justificacion de Gastos(Adm.)
Reimpresion Informe/Justificacion de Gastos
Solicitudes por estado (Opelnf)

Informe LOTAIP

Esta opcion permite consultar todas las solicitudes ingresadas en el sistema VIA de todo
el personal del Banco Central del Ecuador en un formato establecido. Para esto se tienen
ciertos parametros para la recuperacion de la informacién como son: rango de fechas, el

tipo de comision (o todos), el estado (o todos) y el nombre (o0 todos).
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% Solicitudes por estado (Adm.) Oficina: QUITO
Fecha Inicio: 22/09/2019 [+ Fecha Fin: 22/09/2019 [+]
Comisicn:  ININBDONNENNE < | Estado: =] Nombre: [=]
Todos [ Todos [ Todos []
[CIFiltro rapido

SISTEMA DE VIATICOS - VIA
REPORTE DE SOLICITUDES ACTIVAS EN ESTADO : TODAS

BANCO CENTRAL DEL ECUADOR
DIRECCION DE INFORMATICA

N®Reg.: 0

Fec. hora de Reporte :

Pag.1 de 1
22/09/2019 09:09

Solicitud Fec-Hora Solic. Tipo Cédula Nombre Fec-Hora Salida Fec-Hora Llegada Viatico Subsist. Aliment. Destino
FyH Sal.Efec. FyH Lleg.Efec. Ruta Observaciones #Comp. Fec.Comp. Observ.Contab.

Fec.Hora Actualiza.

Val.Ejecutado ESTADO

% Solicitudes por estado (Adm.) Oficina: QUITO

Fecha Inido: 01/01/2019 [+ Fecha Fin: 22/09/2019 [+

Comisidn: Estado: Nombre:

Todos Todos

Todos

Filtra rimida

,-'q Recuperar ir‘l

Como se muestra en la siguiente ventana se podra ver:

,-'3 Solicitudes por estado (Adm.) Oficina: QUITO

Fecha Inido: 01/01/2018 [+ Fecha Fin: 22/09/2013 [+

Comisidn: Estado: Nombre:

Todos Todos

[IFiltro répido
SISTEMA DE VIATICOS - VIA
REPORTE DE SOLICITUDES ACTIVAS EN ESTADO : TODAS
Desde el 01/01/2019 al 22/09/2019

" BANCO CENTRAL DEL ECUADOR
DIRECCION DE INFORMATICA

N® Reg.: 896

Pag.63 de 299

Fec. hora de Reporte :  22/09/2019 09:15

Solicitud Fec-Hora Solic. Tipo

FyH Sal.Efec. FyH Lleg.Efec.

Cédula Nombre Fec-Hora Salida Fec-Hora Llegada Vigtico Subsist. Aliment. Destino
Ruta Observaciones #Comp. Fec.Comp. Observ. Contab.

Login Fec.Hora Actualiza.

Val.Ejecutado ESTADO

ARID: 2019
PROCESO: DNGR

15-DNGR-2019  20/05/2019 08:18 NA MORALES ARIAS SUSANAE21/05/2019 -07:00  22/05/2019 -17:30 80.00 0.00 0.00 Machala

21052019 -0915  22/05/2019 -14:20  QUITO-GUAYAQUIL-MACHALA-GUAYA  SE UTILIZA TRANSPORTE INSTITL

marmijos 20/05/2019 09:38:16

ELIMIHADA

16-DNGR-2019  20/05/2019 09:38 NA ECHEVERRIA REVELO WIL 21/05/2018 -07:00  22/05/2019 -17:30 20.00 0.00 0.00 Machala

21052019 -09:15  22/05/2019 -14:20  QUITO-GUAYAQUIL-MACHALA-GUAYA  SE UTILIZA TRANSPORTE INSTITL 3543 03/06/2019 DEFINITVOG

rmeza 03/06/201% 10:38:47

20.00 PAG.DEFINITIVO

17-DNGR-20M9  20/05/2019 10:11 NA CAMPEELL SANCHEZ MELII21/05/2019 -07:00  22/05/2019 -17:30 80.00 0.00 0.00 Machala

21/05/2019 0915 22/05/2019 -14:20  QUITO-Machala-QuUITO Comp. 3245 de 21/05/2019 Antici| 3589 06/06/2019 DEFINITVG

gbunay 24/07/2019 10:18:13

20.00 LIQUIDADA
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X Solicitudes por estado {Adm.) Oficina: QUITO

Fecha Inida: 01012018 [o] Fecha Fn: 220092015 [ ]
Comisién Estado: Nombre:
Tedas [7] Tedss [¥] Todos 7
Firo ripido
L]
BANCO CENTRAL DF! SCIADOR SISTEMA 1€ VIATICOS - VA Pag3 de 200
DIRECCIONDEMFO 5 B 3 a 5 fORTE 0E souciTug \iAS ENESTADO : TODAS 7 g |nomse g |: 220az0r90mms
I Reg.: 896 Desde el 01/ 3 al 22/09/2019
Solicitud  FecHor Solic. Tipo  Céduls  Mombre Fec-Hora Salida Fec-HoraLiegads  Vidtico Subsist. Aliment. Desting Login  FecHors Actushiz
FyM SalEfec.  Fybi LiegEfec.  Ruta Observaciones #Comp. Fec.Comp. Observ. Contab, Val Ejecutado ESTADO
A 2018 T T T
FROCESO: DNGR
1 ISONGRING 20082018 CE1ENA ORALES ARIAS SUSANA 121042019 -07.00 22042018 1730 .00 200 0.00Machas marmios. 20052019 093816 10
20820190918 ZROSE015 1420 QUITO-GUAVACUL-MACHALA-GUAYA SEUTLEA TRANSPORTE NSTITL ELIMINADA

16-DNGR-2013 20082018 0338 NA VELD WIL 2110520150700 22082019 -17:30 80,00 000 0.0 Machaln rmeza GMDER0NS 10:35:47

2102019 0915 22082019 1420  QUITO- YAQUL MACHALA GUAYA SEUTLEZAT SPORTE NSTIML 1643 QMDER0JS  DEFINITIVD 8000 PAGDEFINITIVD
{ s R 17
A"
11 17-oGR- T 05 101 Na HEAUELIZIQS2019 0700 22082009 -17:30 20.00 0.00 0.00 Mgchaln ghundy 24072019 100813
212019 -05:15 220520151420  QUITO-Machals-QUITH Comp. 3245 de F1OS2015 Anticy ] DEZ01S DEFINTIVD aqoo LIQUIDADA
l ¥ v
v v
12 13 14 15 16

Solicitud: Indica el nimero de la solicitud seguido de las siglas del area al que
pertenece y el afio.

Fec-Hora: Indica la fecha y hora de elaboracion de la Solicitud de Autorizacion
para el cumplimiento de Servicios institucionales.

Tipo: Indica si la solicitud generada es al exterior o nacional, se puede visualizar
las siglas NA 'y EX.

Cédula: Cédula de identidad del comisionado.

Nombre: Nombres y Apellidos del comisionado.

Fec-Hora Salida Fec- Hora Llegada: Sefiala las fechas y horas tanto de salida
como de llegada del domicilio o lugar de trabajo que se detalla en la solicitud.
Viatico- Subsist.- Aliment: Valores calculados en la solicitud en base al nimero
de dias y horas de la comisién este valor se calcula en base al Reglamento de
viaticos vigente.

Destino: Lugar donde se realizara la comision.

Login: Registrara automaticamente el Gltimo login ya sea del operador o
administrador que realizara actualizaciones.

Fec. Hora Actualiza: Registra fecha y hora de la Gltima actualizacion

FyH Sol. Efec: Registra las fechas y horas detalladas en el transporte utilizado en
base a los itinerarios.

Ruta: Ruta de la comision
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e Observaciones: Detalla datos relevantes sobre la comision de servicios,
adicionalmente se podra visualizar el nimero de comprobante y fecha del pago
ANTICIPO de ser el caso.

e # Comp. Fec.Comp: Este campo aparecerd con datos cuando la solicitud se
encuentre en estado: ANTICIPO o DEFINITIVO.

e Observ. Contab: Indica si el tramite se encuentra en estado ANTICIPO o
DEFINITIVO, este campo estara vacio en el caso que la solicitud esta en estado
ELIMINADA o AUTORIZADA.

e Val. Ejecutado: Detalla el valor real ejecutado en base a la revision de la
documentacién revisada en base a Norma vigente de viaticos

e ESTADO: Indica el estado en el que se encuentra una solicitud puede ser
INGRESADA, AUTORIZADA, ELIMINADA, DEFINITIVO, LIQUIDADA,
ANTICIPO

e “Solicitudes Pagadas/Liquidadas”

El reporte actual que se despliega en esta opcidn no es utilizado debido a que se realizaran
mantenimientos en esta opcion.

“QGastos no Justificados”

Reportes | Herramientas Ventanas Ayuda
Reimpresian Solicitudes
Vidticos General

Solicitudes por estado

Solicitudes por estado (Adm.)
Solicitudes Pagadas/Liquidadas
Gastos Mo Justificados

Certificaciones

Reimpresién Informe/Justificacién de Gastos(Adm.)
Reimpresion Informe/Justificacion de Gastos
Solicitudes por estado (O pelnf)

Informe LOTAIP

Este reporte permite visualizar de una manera mas detallada de los valores que no fueron
reconocidos del personal del Banco Central del Ecuador que se encontraron en comision
de servicios.

Aparecerd la siguiente pantalla donde se puede colocar la fecha de un comprobante
contable especifico o permite realizar una busqueda segin un rango de fechas especifico,

adicionalmente permite escoger si la comision fue nacional o al exterior.
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% Gastos Mo Justificados Oficina: QUITO
Fecha de Comprobante
W halnica: 00/00/o000 [+ Fecha Fin: 00/00/0000 [+ Comisidn: [=]

% Gastos Mo Justificados Oficina: QUITO
Fecha de Comprobante

Fecha Inicio: 01/01/2019 [+] Fecha Fin: 09/12/2019  [+] Comisidn:
MACIOMAL
EXTRANIERO
Clic en recuperar.
Ol
<4 Gastos No Justific
1
Y
44 Gastos No Justificados Oficina: QUITO
Fecha de Conjprobante
B cecha Inicio: mw [=] Fecha Fin: 23/08/2019 [« Comisin: [TETSTE NN - |
[ Resumido |[5] Detalado
BANCO CENTRAL DEL ECUADOR 51577124, DE VIATICOS - VIA Usuario: abunay
7 4—{fechahorade Reporte:2 3 81 4 5 JOR g JMIDODEGASTI 7 USTIICADOSDELZ g [aALZ g 8 44 1 12 13 det
ARO: 2018 I _ B — I o ! . —
PROCE SO: DNCR 4 4 4 4 (—% 4 4

T F

Hombres y Apellidos frresup] W* Solicitud_[Tipd] viatico [5: ten]alimen.] Total [Por Justifical| A Pagar | Destino_|# Comp. [Fec.Comp
S Sl 35DNCR-2018 NA  130.00 000 000  130.00 1.00 7283 1817 111.83 Guayaquil 5457 230872019

Total DNCR 130.00 0.00 000 130,00 91.00 7283 1847 e
Total 2019 130.00 000 000 13000 91.00 72.83 18147 11.83
TOTAL GENERAL: 130.00 000 000 13000 91.00 7283 1847 ma3

Resumido- Detallado: Permite obtener un reporte en especifico resumido o mas detallado
en cuanto rutas, nimero comprobante, fecha y valores pagados.

Resumido

4 Gastos No Justificades Oficina: QUITO
Fecha de Comprobante

I — 23jo8/2019  [+] FechaFin: 23/08/2019  [¢] Comisién:  AFETEIE
Resumido Detallado
BANCO CENTRAL DEL ECUADOR SISTEMA DE VIATICOS - VIA Usuario: gbunay
Fecha hora de Reporte: 22/09/2019 11:21:14 REPORTE RESUMIDO DE GASTOS NO JUSTIFICADOS DEL 23/08/2019 AL 23i08/2019 Pagina 1 de 1
ARO: 2019
PROCESO: DNCR
Nombres y Apellidos [rPresup] N¢ Solicitud [Tipd| viatico JsubsistenJAlimen.] Total [Por Justificarfiustificade]io Justifica] A Pagar | Destino  [# Comp. [Fec.Comp.
anlC 35-DNCR-2019  NA 130.00 0.00 0.00 130.00 91.00 7283 18.17 111.83 Guayaquil 5457 23/08/2019
Total DNCR 130.00 0.00 0.00 130.00 91.00 7283 1817 1M1.83
Total 2019 130.00 0.00 0.00 130.00 91.00 7283 18.17 111.83
TOTAL GENERAL: 130.00 0.00 0.00 130.00 91.00 72.83 1847 111.83
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Detallado

K Gastos No Justificados Oficina: QUITO. ===
Fecha de Comprobante
Fecha Inido: [23/08/2019 ] FechaFin: [23/08/2019  [] Camisién: [NACIONAL [+

[ Resumido Detallado

NCO CENTRAL DEL ECUADOR SISTEMA DE VIATICOS - VIA
Fecha hora de Reporte: 22/09/2019 11:41:31 REPORTE DETALLADO DE GASTOS O JUSTIFICADOS DEL 23/08/2019 AL 23/08/2019
Afi0: 2019
PROCESO: DNCR
Hombres y Apellidos [ePresup] Ceédula | W° Solicitud Jripo] Viatico | ! on| _ Total _ [Por JustificarfJustificadafio Justifica] A Pagar [elustificafCalculo]  Destine | Ruta
I .- 35-DNCR-2018  NA 130.00 0.00 0.00 130.00 91.00 7283 1817 M.83  70.00 vV Guayagui QUITO-Guayaqui-QUITO
Total DNCR 130.00 0.00 0.00 130.00 91.00 72.83 1847 11183
Total 2019 130.00 0.00 0.00 130.00 91.00 72,683 1847 11183
TOTAL GENERAL: 130.00 0.00 0.00 13000 91.00 72.83 1847 41183
24 Gastos No Justificados Oficina: QUITO E=nE=E
Fecha de Comprobante
Fecha Inicio: 23/08/2019 [« FechaFin: 23/08/2019  [&] Comisién: | NACIONAL (<]

[&] Resumido Detallado

Usuario: gbunay
Pagina 1 de 1

ora SalidalFec-Hora LiegadalFyH Sal Efectiva[FyH Lleg.Efectiv

e Fecha hora de Reporte: Aparecera automaticamente la fecha actual a la que se
desea reportar.

e Nombres y Apellidos: Del funcionario el cual corresponde el descuento.

e # Presupuesto:

e N° Solicitud.

e Tipo: Nacional (NA) o al exterior (EX).

e Valores a pagar: En base a la Normativa vigente.

e Por justificar: Segun la Normativa vigente.

e Justificado: Valores presentados en Comprobantes de venta los cuales se
encuentren validados por el Servicio de Rentas Internas y cumplan con los
requisitos en el reglamento de comprobantes de venta en los articulos 19, 21, 22
y 23 "Requisitos de llenado".

¢ No justificado: Descuento a realizar o realizado.

e A pagar: Valor final el cual recibira el funcionario.

e Destino: Lugar de la comision de servicios.

e Datos de comprobante: corresponde al nimero de comprobante con la respectiva

fecha de contabilizacion.
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Certificaciones

Reportes | Herramientas VYentanas Ayuda
Reirmpresién Solicitudes
Viaticos General

Solicitudes por estado

Solicitudes por estado (Adm.)
Solicitudes Pagadas/Liquidadas
Gastos Mo Justificados

Certificacicnes

Reimpresion Informe/Justificacion de Gastos(Adm.)
Reimpresion Informe/Justificacion de Gastos
Solicitudes por estado (Opelnf)

Informe LOTAIP

Esta opcion permite obtener un reporte de las certificaciones presupuestarias emitidas en
las diferentes areas del Banco Central del Ecuador correspondiente a viaticos tanto
nacionales como al exterior, del cual se puede llevar un control de saldos en valores
comprometidos y ejecutados.

Al dar clic en Certificaciones se desplegara la siguiente ventana.

34 Reporte de Certificaciones =2 EcR(~c
CRP: [+] cuenta: [+] certificacién: [+] Estado: [=]

Todos: Todas: Todas: Todos:
EBANCO CENTRAL DEL ECUADOR SISTEMA DE VIATICOS - VIA

REPORTE DE CERTIFICACIONES
Fecha: 191012019 13:24 Pag.1de 1
N° Filas e Fecha CRP Oficina Partida  Cod. N Cuenta Estado Saldo Valor Saldo Valor TotalSolic.  TotalSolic.  Ejecutado Liberado
] Certificacion Det. _Cuenta _Auxiliar Inicial Ejecutado ible Comprometido i i uesto _Presupuesto

Es importante sefialar que el sistema permite realizar una bldsqueda en especifico segin

las siguientes opciones o en general marcando la opcion TODOS:

CRP
“CRP: -
oaoa "
1011
BANC| 1921 | hEy
1041 3
Fecha{ 2201 0¢
o Fild 2011
N :‘ 021 il
CHD
CUENTA.
Cuenta: | -] |
0
412205
L ECUADO(*22100
430000
003 1412420
' 265100
Fes cin
on
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NUMERO DE CERTIFICACION.
Certificacion: [~

CO-1028-2019VIA
CO-1033-2013VIA
CO-1034-2017IA
CO-1035-2017IA
CO-1035-2019VIA
CO-1036-2017VIA

L G CO-1035-2019VIA [
ESTADO.
Estado: -
ACTIVA
INACTIVA

Clic en recuperar.

¥ 18
Recuperar |
34 Reporte de Certificaciones =n(EsE ="
CRP: [+] cCuenta: [+] Certificacion: [co-1010-2019via [=| Estado: [=]
Todos: Todas: Todas: [ Todos:
BANCO CENTRAL DEL ECUADOR SISTEMA DE VIATICOS - VIA
REPORTE DE CERTIFICACIONES
Fecha: 19/10/2019 13:30 Pag.1de1
We Filas N° Fecha CRP Oficina Partida Cod. Ne Cuenta Estado Saldo ralor Saldo Valor Total Solic. Total Solic. Ejecutado Liberado
1 Certificacion Det. Cuenta Auxiliar Inicial Ejecutado i Comprometido i ici) uesto _ Presupuesto
1 CO-1010-2019VIA 13/08/2019 2011 1 406 0 412205 | 40062300000000 ACTIVO 160.00 160.00 0.00 0.00 160.00 0.00

“Reimpresion Informe/Justificacion de Gastos (Adm)”.

Reportes | Herramientas Ventanas Ayuda

Reimpresion Solicitudes
Viaticos General

Solicitudes por estado

Solicitudes por estado (Adm.)
Solicitudes Pagadas/Liquidadas
Gastos Mo Justificados

Certificacicnes

Reimpresion Informe/Justificacion de Gastes(Adm.)
Reimpresion Inferme/Justificacion de Gastes
Solicitudes por estado (Opelnf)

Informe LOTAIP

Permite imprimir el informe y la justificacion de gastos ingresados con anterioridad de la
comision se servicios realizada. Al dar clic en “Reimpresion Informe/Justificacion de

Gastos (Adm.) se desplegara la siguiente ventana:
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;3 Reimpresion Informe/Justificacion de Gastos (Adm.)

Fecha Inido: 09/12/2013  [+] FechaFin: 09/12/2013 [

Comisidn: =l Estada: =] Nombre: [=]
Todos [] Todos ] Todos ]

ClListado |E Informe | [Elaustificacién

BANCO CENTRAL DEL ECUADOR SISTEMA DE VIATICOS - VIA Pag.1de 1

DIRECCION DE INFORMATICA LISTADO DE SOLICITUDES ACTIVAS CON RESULTADO Y JUSTIFICACION DE GASTOS EN ESTADO : TODAS Fecha hora del Listado: 09/12/2019 09:17
Solicitud Fec-Hora Solic. Tipo Cédula Nombre Fec-Hora Salida Fec-Hora Llegada Viatico Subsist. Aliment. Destino Login Fec.Hora Actualiza.

Informe/Justif FyH Sal Efec. FyH Lleg.Efec. Ruta Observaciones #Comp. Fec.Comp. Observ. Contab. ESTADO

Fecha Inicio: Se debe considerar la fecha en la que se elabor6 la solicitud de viaticos en
el sistema, en caso de no saber la fecha que se colocara el primer dia y mes del afio con
la finalidad de que desplieguen todas las comisiones realizadas.

Fecha Fin: Colocar la fecha actual de la consulta.

Comision: Permite filtrar la informacion de comisiones dentro del pais o en exterior.

Comision:
MACIOMAL
EXTRAMIERO
|Listado fica
JANCO CEN
NRECCION b oo orrsee LI

Existe la opcion “TODOS” el cual permite seleccionar tanto comisiones nacionales como
al exterior, de ser el caso.
Comisign:
Todos
Estado: Unicamente se podréa reimprimir un informe en estado AUTORIZADA, PAGO
ANTICIPO, LIQUIDADA O PAGO DEFINITIVO.

Estado:
ALUTORIZADA
PAGD AMNTICIPO
LIQUIDADA
PAGO DEFINITIVO
B
Estado:

Todos
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Nombre: Seleccionar el nombre del funcionario o funcionaria a la cual se va a ingresar el
informe.

Mombre: || =

17 ABAD SAETEROS MARCO AMTONIO -
ol ABRIL ABRIL SEGUNDO VICENTE
09 ACARQ SOTO ARMNOLD LORENZO
17, ACEVEDO ROMAN LENIN SALOMON

m 101 ACOSTA BEDON ROLAMDO MARTIN =

Existe la opcion “TODOS” el cual permite seleccionar todos los nombres que se

despliegan en la lista.

Mombre;

Dar clic en Recuperar.
<@L 4|
I Recuperarh

Apareceran todos los informes guardados en el sistema VIA. Se escoge con doble clic el

namero de solicitud que queremos imprimir el informe y se despliega lo siguiente:

Fecha Inido: 01/01/2012  [+] Fecha Fin: 09/12/2019 [+
Comisidn: Estado: Mombre:
Todos Todos Todos
Silistado | [=]mmforme |E!]usriﬁcaci6n

BANCO CENTRAL DEL ECUADOR SISTEMA DE VIATICOS - VIA Pag.224 de 577

DIRECCION DE INFORMATICA LISTADO DE SOLICITUDES ACTIVAS CON RESULTADQ Y JUSTIFICACIOH DE GASTOS EN ESTADO : TODAS Fecha hora del Listado: 089/12/2019 08:27
Desde el 01/01/2019 al 09/12/2019

Solicitud Fec-Hora Solic. Tipo Cédula Nombre Fec-Hora Salida Fec-Hora Llegada Vidtico Subsist. Aliment. Destino Login  Fec.Hora Actualiza.

InformeiJustif FyH Sal.Efec. FyH Lleg.Efec. Ruta Observaciones #Comp. Fec.Comp. Observ. Contab. ESTADO

AlO: 2019

PROCESO: DNCR

17-DNCR-2019 16/04/2019 10:2T NA 1706450523 MONTALVO ALAVAM: 17/04/2019-07:00 18/04/2019 -10:30 130.00 0.00 0.00 Guayaquil lpazminio 0Z/05/2019 13:19:16

1 [¥]a 170412019 -08:00  18/04/2019 -08:30 QUTO-Guayaqui-QUITO Comp. 2387 de 17/04/2019 Antici| 2784 02/05/2019 DEFINTIVO LIQUIDADA ‘
20-DNCR-2019 14/05/2018 12:49NA 1717751893 OCHOA USHIfA SONI 14/05/2019 -07:00  16/05/2019 -22:30 160.00 0.00 0.00 Guayaquil rmeza 29/05/2018 10:54:11

1 [¥]a 14052019 -08:15  16/05/2019 -20:00 QUTO-Guayaqui-QUITO 3371 27/05/201% DEFINTIVO PAG.DEFINITIVO
22-DNCR-2019 17/05/2019 1115 NA 1723547889 CASTILLO FIGUEROA  20/05/2019-08:00 23/05/2019 -17:00 240.00 0.00 0.00 Guayaquil gbunay 17/06/2019 08:51:35

1 J 20/05/2019-09:00 23/05/2019-13:30 QUTO-Guayaqui-QUITO Comp. 3202 de 20/05/2013 Anticij 3672 12/06/2019 DEFINTIVO LIQUIDADA
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©00® Viiserio 5
© ® ® ® deRelaciones BANCO CENTRAL DEL ECUADOR
Laborales &

INFORME DE LICENCIA CON REMUNERACION

Nro. SOLICITUD LICENCTA CON REMUNERACION FECHA DE TNFORME
17-DNCR-2019 24j04/2019
DATOS GENERALES
APELLIDOS - NOMBRES DEL SERVIDOR PUESTO ]
JMONTALVO ALAVA MARCELO DANILO DIRECTOR MACIONAL DE CONSOLIDACION Y REGULACION
CIUDAD - PROVINCIA DE LA COMISION ] NOMBRE DE LA UNIDAD DEL SERVIDOR
bouayaquil DIRECCION NACIONAL DE CONSOLIDACION DE REGULARIZACION

SERVIDORES QUE INTEGRAN LA COMISION

INFORME DE ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ALCANZADOS

Obietivo del viaie:
R.eunidn con el Liquidador de la Compafiia Acuarelaza S.A.
[Suscripcion de Escritura de Terminacion Fideicomiso Albokennedy
Fevisidn y aprobacién de las matrices de planificaddn anual
Resultados del viaje:
e cumplio satisfactoriamente con las actividadesdel objetivo del viaje.
Descripcidn de actividades:
En la reunidn mantenida con el Liquidador de Acuarelasa 5.4.no se llegd a ningdn concenso y se planifica una nueva reunion.
lUna vez revisada y con las correcciones solicitadas se proceds con |a suscripcidn de la Escritura de Terminacion del Fideicomiso Albokennedy.
Fideicomiso Hidalgo vy Proafio, Fideicomiso AGD-CFM Mo Mas Impunidad Medios
En |a revisidn de las matrices de |a planificacidn anual se solidtd cambios en el contenido.

TrmuroAapTn | cartna | niecana 1 MATA

Imprimir.

= E |

prme

Si se elabora la justificacion de gastos cambiamos de pestafia a JUSTIFICACION vy

mandamos a imprimir.

h i Listado |E! Informed': Justificacion :

.... MEI Justificacién de Gastos de solicitud de viaje
®®®® deRelaciones 293 BANCO CENTRAL DEL ECUADOR
Laborales £

DETALLE QUE JUSTIFICA LOS GASTOS REALIZADO EN COMISION DE SERVICIOS POR PASAJES TERRESTRES Y
CONSUMO DE COMBUSTIBLE
Art.7 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Piiblica LOTAIP
Nombre del Servidor: MONTALYO ALAVA MARCELO DANILO
Presupuesto:
Lugar y Fecha de la comisién: Guayaquil - 17/04/2019 .
Dependencia: DIRECCION NACIONAL DE CONSOLIDACION DE REGULARIZACION
SOLICITUD: 17-DNCR-2019 FECHA: 16/04/2019 RUTA: QUITO-Guayaquil-QUITO

HU
FECHA |COMPROBANTE EMISOR CONCEPTO / DESCRIPCION TOTAL
VENTA
17/04/2013j0005101 ALIMENT ACION
17/04/2019)000598017 MOVILIZACION
13/04/2012j0005102 ALIMENT ACION
TOTAL USD

FIRMA

108



Imprimir

= E |«

Una vez impresos los documentos se remiten a las personas designadas para la
autorizacion y firma de los mismos con todos los anexos que correspondan al caso de
cada comision, pases a bordo, facturas de movilizacion, hoja de ruta, salvo conducto,
entre otros.

Si existen errores y deben modificar ya sea el informe o la justificacién de gastos antes
de enviar a la Direccion Financiera, deben solicitar a los administradores del sistema VIA

mediante correo electrdnico, la habilitacion de lo que requieran indicando:

e No. de Solicitud

e Qué documento requiere la habilitacion (informe o justificacidn de gastos)

“Solicitudes por estado (Opelnf)”

Actualmente esta opcion no se encuentra disponible en el sistema VIA
“Informe LOTAIP”

Hemamientas Ventanas Ayuda

Reimpresion Selicitudes
Viaticos General

Solicitudes por estade

Solicitudes por estade (Adm.)
Solicitudes Pagadas/Liquidadas
Gastos Mo Justificados

Certificaciones

Reimpresion Informe/Justificacion de Gastos(Adm.)
Reirnpresion Informe/Justificacion de Gastos
Solicitudes por estade (Opelnf)

Informe LOTAIP

Esta opcion permite sacar un reporte de todas las comisiones de servicios realizadas tanto
nacionales como al exterior del personal del Banco Central del Ecuador, las cuales fueron
pagadas y liquidadas, en el presente reporte se podran observar datos como nombres,
cargos institucionales, fechas de comision, objetivos, valores pagados, etc.

Esta informacion servira para ser publicado en la pagina institucional segun lo establece

la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién.
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Clic en “Informe LOTAIP” aparecera la siguiente ventana donde se podra modificar las

fechas de busqueda.

4 Reporte Informe LOTAIP
Fecha de Comprobante Contable
‘ Fecha Inido: 09122019 [+]

®99® Ninisterio
@

Fecha Fin:  09/12/2019

[+]

o

BANCO CENTRAL DEL ECUADOR

1) Parametros Aplicables a la Informacion Administrativa.
N. Informes de Trabajo de Movilizacion Nacional o Internacional

Fecha: 09/12/2019

Fecha de Inicio y Fin: Corresponden a la fecha del comprobante contable o del mes

deseado para tener un reporte mas amplio.

A R e R R e e W

| Fecha Inido: D1/11/2019  [+]

L]

Fecha Fin: 109/12/2019

Clic en recuperar.

b

()U ¥R E|S

rme LOTAIP
Fecha de Comprobante Contable

| Fecha Inido: 01/11/201% [«

B | o

N CUperar

[+

Fecha Fin: 09/12/2019

Viaticos Nacionales
Hombre de la Servidora | Cargo de la Servidora Fechainicio | Fecha de finalizacion Valor

e o del Servidor Piiblico | o del Servidor Piiblico de viaje de viaje Objeti

1 [MAZA CAMPOVERDE SEGUND{Epenc d= _C: 6n v Regy| 100572015 12052015 . Mantener una reunion con la {1, Reunion con ls SCVS = fin de solctar |2 canf160.00
2 [NACATA LLUMIQUINGA LUTS GlConductor 25/08/201% 26/08/2015 [TRASLADC DE VEAICULO MARCA INTERSE CUMPLIO EL RECORRIDC ESTABLECICIED.00
3 [FACCHIREMA CHICAIZA SILV fEspacislista de Infraestructurs y 250572019 27/05/2019 [PROPORCIONAR A LA OFICINA ZONAL |SE CUMPLID CON LAS ACTIVIDADES PLAJIED.00
4 JSASINTUNA COQUE EDWIN MJConductor 25/09/2019 26/09/2019 [Trasladar vehiculo Interacions blindado de plse cumplic de acuerdo 3 lo solicitado & vehiculdB0.00
5 [TERAN CASTILLO WALTER GERfGuardia Bancano 30/05/2015 01/10/2015 [OPERATIVO DE SEGURIDAD RESERVACICUMPLIDD CON EL OPERATIVO DE SEGUIED.00
& |NOBOA CACERES RICARDC JAJEsperizlista de Consolidzcan v ] 02/10/201% 41072018 [rspecoidn de 10 knes de temenc rustios UbiSe pudo inspeccinar v canstater &l exadn cf205.50
7 ARAMILLO OCAMPQ HUGO HHAsesor 2 NISD5 GOS 1510/2019 15/10/2019 |Uevar a cabo varias revniones da trabajo deffse levo a cabo [s reuniones de trabajo delegal130.00
& |QUIROZ LEONES YIMI JAVIER [Guardia Bancaric 16/10/2015 17102015 [CUSTODIA ¥ TRANSPORTACION DE V4SALVAGUARDAR LOS BIENES FISICOS v [60.00
5 [TORRES MARTINEZ CRISTHIANGuzrdia Bancane 16/10/2015 17/10/2015 [CUSTODIA ¥ TRANSPORTACION DE VASALVAGUARDAR LOS BIENES FISICOS ¥ 80.00
10 JRUGEL NAVAS ARGELIS ENRIC|Gusrdiz Bancaric 16/10/201% 171072015 [CUSTODIA ¥ TRANSPORTACION DE VASALY AGUARDAR LOS BIENES FISICOS ¥ [60.00
11 JAGUIRRE MARURI HECTOR T = Bancro 18/10/2015 17/10/2015 [CUSTODIA ¥ TRANSPORTACION DE VJSALVAGUARDAR LOS BIENES FISICOS ¥ [80.00
12__|PARRALES SANCHEZ CELSO PAGuardia Bancario 16/10/2015 171072015 [CUSTODIA ¥ TRANSPORTACION DE Y 4SALYAGUARDAR LOS BIENES FISICOS ¥ [60.00
13 |ARREAGA SANCHEZ KLEBER FeGusrdis Bancano 16/10/2015 177102015 [CUSTODIA ¥ TRANSPORTACION DE VJSALVAGUARDAR LOS BIENES FISICOS ¥ [60.00
14 [EABALA ZURITA ARMANDO 04Gusrdiz Banczno 16/10/201% 171072015 [CUSTODIA ¥ TRANSPORTACION DE VASALY AGUARDAR LOS BIENES FISICOS ¥ [60.00
15__|ROJAS MONTENEGRO DAYAN [Especialista de C: 6n v ] 18/10/2015 18/10/2015 [Reunion con &l Ministeno de Finanzas = fin dJL.- L blecidos para I analiss [110.77
16 |FIGUEROA JORDAN JULIO ART|inspector de Seguridad 16/10/2015 171072015 [CUSTODIA ¥ TRANSPORTACION DE Y ASALYAGUARDAR LOS BIENES FISICOS ¥ [60.00
17 JLUNA BRICNES BRTAN XAV IERJGu=rdiz Bancano 16/10/2015 17102015 [CUSTODIA ¥ TRANSPORTAGION DE VASALVAGUARDAR LOS BIENES FISICOS ¥ [60.00
16 |REVILLA CARRERA CESAR ANT|Guzrdiz Banczrio 16/10/201% 1711072019 [CUSTODIA Y TRANSPORTACION DE V4SALYAGUARDAR LOS BIENES FISICOS ¥ [60.00
19 |PILLAIO CRUZ EDWIN OMAR _ [ansiista de Sintesis Gi 21/10/2019 25/10/2019 Investigacion agricols 3l teredSe lavantd in de base en 320.00
20 JQUINLIN SANCHEZ JOSE FAEJEspecisista de Sintesis Maooec| 21/10/2015 25/10/2015 [Can e fin de disponer de informacin de Dasdlas entidedes financieras (bancas, cooperativas [120.00
21 |PICO MERA CARLOS AMADOR [Gonducior 217102015 22/10/2018 J5& movilizo =l fundionario de pavodnio , AB, |movilzzcon del compafiero de patodinio , 2b E0.00
22 [ALMEIDA GUZMAN PATRICIO HCoordinador de Sintesis Macroec] 21/10/2015 23102015 1.- Recsbar informacion de los oficiales de ord]L.- Informacin numénics sobre k= smuacon coyf145.50
23 [ESCOBAR ALBAN JUAN GABRIHEspeclsta de Asesors Juridica 21/10/2019 22/10/2019 |5 coloca bos aviso de remate en el coloca los aviso de remate en e inmueble £j30.00
34 [HERNANDEZ SALTOS PEDRO EfConductor 22/10/201% 24/10/2015 [Traslado = |z Ciudad de Cuenca Provingia de|Movilizer 2l 5r, Juan Andres Suntax Funcona]160.00
25 [VALLEIC AGUIRRE PABLO GUIJAudnor Intermo 2 227102015 25/10/2015 [Evzluzr el contral imemna de |25 gestones de [Obtencian de s debiidades de conval imerna 240,00
26 |BARBECHO BARBECHO MARIAExpanto d= Audioris de Tacnolog] 22/10/2015 2511042015 [Evaluzr el control interno de |ss Gastionas de|Obtencidn de lss debilidades de conwol interno 219,15

Esta informacion podré ser:

Guardada en diferentes formatos ingresando:
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Archivo | Informacion  Procesos  Mantenimiento

Guardar como .. * Ctrl+Shift+G
Guardar como Texto Ctrl+5Shift+T  §
Irnprimir Ctrl+P “
Presentacian preliminar Ctrl+Shift+P T
Configurar Impresora Ctrl+5Shift+5 IE
Salir del Sisterna Alt+F4

Guardaren: W Escritorio

L'IJ—.-—

[ Bibliotecas
I Carpeta de sisterna
Geoconda Lissett Bunay
)& Orozco
B e

Carpeta de sistema
Nombre:

m

Csv

CSV with headers
[Ohase 2

Dbase 3

DIF

Encoding:

Zspecizlistz de Co
% Enhanced Metafile

Suardia Bancario Excel

Exicel with headers

Suardia Bancario

- p—— 121 L1

SCe B cel5 with headers

Stz Bancana | Eeceld (57 /2000 / XP 7 2003)

Sieda Bacare - xceld (57 /2000 / XP 7 2003) with headers
Zomrda Baeana | I TML Table

Seaaemaeoen [ OF

Inspecior de Segun Powersoft Report

Suardia Bancano SGL

Suardia Bancario SYLK .

Zsperiziistz d= G 1 640

[ Archivo | Informacién Procesos  Mantenimiento

Tipa: ‘T@i‘nﬂhh&aﬂﬁ'& v]

b

m

Guardar comao ... Ctrl+5Shift+G
Guardar como Texto <l Ctrl+ShiftsT &
Imprirnir Ctrl+P s
Presentacian preliminar Ctrl+Shift+P T
Configurar Impresora Ctrl+5Shift+5 IE
Salir del Sisterna Alt+F4

111

USTODIA ¥ TRANSPC

ODIA W TRANSPC

USTODIA ¥ TRANSPC

USTODIA Y TRANSPC

USTODIA ¥ TRANSPL

USTODIA Y TRANSPC

USTODIA ¥ TRANSPC

funion con &l Ministerio ¢

USTODIA ¥ TRANSPL

['STODIA ¥ TRANSPC

USTODIA ¥ TRANSPC

e

on &l fin de disponer de it



Imprimir.

[Archivo | Informacién  Procesos  Mantenimiento

Guardar coma .., Ctrl+Shift+G
Guardar como Texto Ctrl+Shift+T
Irnprimir ‘ Ctrl+P
Presentacian preliminar Ctrl+Shift+P
Configurar Impresora Ctrl+5hift+5
Salir del Sisterna Alt+F4

&4 Opciones de impresién

Impresora: IqxeruxS‘:MS—GP

Rango de paginas

pEbiodce Copias: 1 =
() Pagina actual

() Paginas

Ingrese las paginas o rango de pginas a imprimir

Intercalar
Ejgmplo 2,58, 10-14 copias

D Imprimir a un

Imprimir . | Todas las Paginas '] archivo

Vista preliminar.

Archivo | Informacién  Procesos  Mantenimiento

Guardar como ... Ctrl+Shift+ G
Guardar como Texto Ctrl+5Shift+T
Irnprimir Ctrl+P
Presentacién preliminar  ofgmCtrl+Shift+P
Configurar Impresora Ctrl+5hift+5
Salir del Sisterna Alt+F4

— | pey

112



e

Zoom

Escalaa Yista preliminar

@ Hoja -

i QOO Vinistedio e, -
| Datos 990 deRelcines =¥ 1ANCO CENTRAL DEL ECUADOF |= |
- R 1} Fari e it i

D Regla Lahorales N. Informaa de Trabaje da

Porcentaje

©)200%
| ©100%

x I

OK ] [ Cancelar ] [ Aplicar ] [ Ayuda ]

Herramientas: Contiene dos opciones propias del sistema.

[ Herramientas] Ventanas &

Calculadora

Editor

“Calculadora” Muestra la calculadora de Windows, la cual puede ser bésica o cientifica.

“Editor” Se abrira el bloc de notas.

Ventanas: Esta opcion es utilizada cuando existen varias ventanas abiertas en el sistema,
el cual permite organizar en forma de “Cascada”, “Horizontal”, “Vertical”, “Sobreponer”,

“Organizar”.

Ventanas | Ayuda

Cascada

Masaico Honzontal
Masaico Vertical

Sohreponer
Organizar Iconos

v Barra de Herramientas
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[Ayuda
Indice F1
Tema Ctrl+F1
Acerca de ...
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CAPITULO V

S. ANALISIS DE VIABILIDAD DE LA PROPUESTA DE MEJORA

5.1.  Descripcién de la propuesta de mejora.

Considerando como referencias las conclusiones sefialadas en el Capitulo IlI, las
definiciones contenidas en el Marco Teorico, asi como la explicacion en el planteamiento
del problema esto fue que por falta de disposiciones reglamentarias dentro de la
institucion, produce que los servidores y servidoras del BCE desconozcan el proceso

optimo para llevar a cabo la solicitud de comisién de servicios.

De tal manera que, por esta falta de conocimiento por parte de los servidores, en la Unidad
de Gestion de Pagos reciben tardiamente las solicitudes de viaticos, causando asi malestar

e inconformidad de los funcionarios al recibir el pago a las comisiones realizadas.

Por tal motivo se sugiere como alternativa para la mejora de este proceso y al darnos
cuenta que la Unidad de Gestidn de Pagos cuenta con un manual de procesos, pero este
es de manera general y teniendo en cuenta que no realizan los mismos procedimientos
para el pago de viaticos, se propone la implementacion de una Guia de Procedimientos
para esta area con la finalidad de mejorar los procesos de control y pago de viaticos para
los funcionarios del BCE.

5.2.  Analisis de viabilidad de la propuesta de mejora al proceso de control y pago de
viaticos.

La elaboracion de una Guia de Procedimientos para el area de Gestién de Pagos en
referencia con el pago de viaticos a los funcionarios del BCE, ayudaria notablemente a la
mejora de los procesos para la elaboracion y ejecucion de los formularios de solicitud e
informe de la comision de servicios que los servidores publicos realizan para las
diferentes funciones, actividades y propositos que mantiene cada Direccion de la
institucion.

La propuesta de una Guia de Procedimientos se elabora conjuntamente con la Direccién

de Procesos, Calidad e Innovacion para asegurar la viabilidad del mismo, por lo que en



esta ocasion se presentara la propuesta como trabajo de investigacion para la disertacién
de grado vy titulacion, sin embargo, no se descarta la posibilidad en un plazo corto

presentar la propuesta dentro de la institucion para proponer la mejora de estos procesos.

La Guia de Procedimientos para efectuar los pagos y liquidaciones de comision de
servicios se realizara bajo las Normas Legales Vigentes que se detallan a continuacion:

a) Ley Orgéanica del Servicio Publico. (LOSEP)

b) Ley Administrativa de Régimen Tributario Interno.

c) Cadigo Civil; Decreto Ejecutivo No. 135 Normas de Optimizacién y Austeridad
de Gasto Publico.

d) Reglamento de Comprobantes de Venta, Retencion y Documentos
Complementarios.

e) Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado.

f) Resoluciones Administrativas del Banco Central del Ecuador aplicables a la
Gestidn de Pagos.

s)) Acuerdo No. MRL-2014-0165 del Ministerio de Relaciones Laborales.

Esta guia tiene como objeto presentar a los servidores publicos del BCE los pasos a seguir
para orientar y dirigir el proceso adecuado de la solicitud de pago de comision de
servicios, asi como optimizar el tiempo de pago y liquidacion de este proceso para los
responsables del area de viaticos dentro de la Unidad de Gestidn de Pagos. Ademas, tiene
como finalidad evitar molestias y mejorar la calidad de los servicios internos que se

ofrecen a los servidores publicos.

Por tanto, a continuacion se presentara una tabla detallando los tiempos actuales del

proceso de solicitud e informes de viaticos.
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5.2.1. Tiempos actuales para el proceso de solicitud de pago de viaticos.

Los tiempos actuales que inciden en el proceso de solicitud y pago de viaticos, es

demasiado engorroso ya que es un proceso demasiado burocratico, a continuacion, se

detalla en resumen los tiempos del proceso:

TIEMPOS ACTUALES

PROCESO DE SOLICITUD Y PAGO DE VIATICOS

Tiempo
Servidor Publico Descripcion Actividad Aproximado
(minutos)
Envia correo electrénico al responsable del area en la
Solicitante solicitud de pasajes aéros y elaboracion de formulario de 5
solicitud de comisién de servicios institucionales.
Respo'nsable de Solicita pasajes aéreos 1440
area
Respo;rseaable de Elabora Solicitud de Comision de Servicios Institucionales. 30
Solicitante Firma Solicitud comision de servicios 5
Jefe inmediato  |Autoriza y Firma Solicitud comisidn de servicios 15
Maxima Autoridad |Autoriza y Firma Solicitud comisidn de servicios 15
Solicitante Envia el formulario a la Direccidn Financiera y Presupuesto 10
Funcionario Ingresa documento en sistema LOTUS y asigna niumero de 30
Direccién Financiera [tramite para seguimiento y envia a Gestién de Pagos
Responsable de |Asigna el trdmite al responsable de revision, verificacidon y 40
Gestion de Pagos |pago de viaticos.
Responsable de |Revisa, verifica la informacion y envia nuevamente a la DF, 55
pago de vidticos |para autorizacion de Pago
Director Financiero |Revisa y autoriza para pago de vidtico. 30
Funcionario Remite el formulario de solicitud al responsable de pago 30
Direccién Financiera |de viaticos
Responsa.bllej de Realiza comprobante contable de pago para envio de SPI 15
pago de vidticos
Responsable de , . . .
., Envia la transferencia por medio del Sistema de Pagos SPI 40
Gestion de Pagos
Responsable de |Actualiza informacion en sistema LOTUS sobre el pago
pago de vidticos |realizado. >
TOTAL TIEMPO (MINUTOQOS) 1735

Elaborado por: Stefania Franco
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5.2.2. Tiempos nuevos con la implementacion de la Guia de Procedimientos para

mejorar el proceso de control y pago de viaticos.

TIEMPOS NUEVOS

PROCESO DE SOLICITUD Y PAGO DE VIATICOS

Tiempo
Servidor Publico Descripcion Actividad Aproximado
(minutos)
Envia correo electrénico al responsable del area en la
Solicitante solicitud de pasajes aéros y elaboracidon de formulario de 5
solicitud de comisién de servicios institucionales.
Respo’nsable de Solicita pasajes aéreos 120
area
Respoénrseaable de Elabora Solicitud de Comisidn de Servicios Institucionales. 15
Solicitante Firma Solicitud comisidn de servicios 5
Jefe inmediato  |Autoriza y Firma Solicitud comisién de servicios 5
Maxima Autoridad |Autoriza y Firma Solicitud comisidn de servicios 5
Solicitante Envia el formulario a la Direccidon Financiera y Presupuesto 10
Funcionario Ingresa documento en sistema LOTUS y asigna nimero de 7
Direccién Financiera [tramite para seguimiento y envia a Gestion de Pagos
Responsable de |Asigna el tramite al responsable de revisidn, verificacién y 15
Gestion de Pagos |pago de viaticos.
Responsable de |Revisa, verifica la informacidn y envia nuevamente a la DF, 10
pago de vidticos |para autorizacion de Pago
Director Financiero |Revisa y autoriza para pago de viatico. 10
Funcionario Remite el formulario de solicitud al responsable de pago 10
Direccién Financiera |de viaticos
Responsa'blle‘ de Realiza comprobante contable de pago para envio de SPI 15
pago de viaticos
Responsable de , . . .
) Envia la transferencia por medio del Sistema de Pagos SPI 15
Gestidn de Pagos
Responsable de |Actualiza informacidn en sistema LOTUS sobre el pago c
pago de vidticos |realizado.
TOTALTIEMPO (MINUTOS) 252

Elaborado por: Stefania Franco
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5.3.  Propuesta de Guia de Procedimientos para mejorar el proceso de control y pago

de viaticos.

UNIDAD: GESTION DE PAGOS
AREA: PAGO DE VIATICOS

EMPRESA: BANCO CENTRAL DEL ECUADOR

BANCO CENTRAL
DEL ECUADOR

GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA CONTROL Y PAGO DE
VIATICOS PARA LOS FUNCIONARIOS DEL BANCO CENTRAL DEL
ECUADOR

Elaborado Por: Stefania Franco
Version: Primera
Aprobado por: Director Financiero
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS

Area: Pago de Viaticos.

Proceso: Solicitud de pago e informe de comision
de servicios

BANCO CENTRAL
DEL ECUADOR

PAG 2

VI
VII.
VIII.

INDICE GENERAL

Introduccion

Objetivo y alcance
Marco Legal
Actividades del Proceso

Incumplimiento de Plazos Establecidos

Mapa del Procedimiento
Descripcion del Procedimiento.
Anexos
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS

Area: Pago de Viaticos.

BANCO CENTRAL

DEL EGUADOR PAG 3
Proceso: Solicitud de pago e informe de comision

de servicios

INTRODUCCION

Para el Banco Central del Ecuador la implementacién de una Guia de Procedimiento para
el proceso de control y pagos de viaticos, ya que es de importancia para la institucion ya
que asegura un proceso 6ptimo y eficaz que se producen a diario, y por falta de
implementacion de un documento donde guie al servidor publico el tramite a efectuar para
llevar a cabo el pago de su comision de servicios.

La Guia de procedimientos proporcionara fortalecimiento a las actividades de la Unidad
de Gestion de Pagos, sobretodo al area de pago de viaticos, ya que brindaréa las
herramientas necesarias para optimizar los tiempos y demoras en la solicitud, pago y
liquidacion de la comision de servicios.

Esta guia de procedimientos estara sujeto a los cambios necesarios que en un futuro puede
realizar el Banco Central del Ecuador, al momento de presentar la propuesta.
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS

Area: Pago de Viaticos.

Proceso: Solicitud de pago e informe de comision
de servicios

BANCO CENTRAL
DEL ECUADCOCR

PAG 4

OBJETIVO

Establecer el proceso para gestionar de una manera mas adecuada y eficaz las solicitudes
institucionales conforme a las leyes y reglamentos expedidos por el Ministerio de

Relaciones Laborales.

ALCANCE

La presente Guia de Procedimientos para el proceso de control y pago de viaticos sera
puesto en practica diariamente por los servidores que requieran solicitar comision de
servicios institucionales, con el fin de reducir tiempo innecesario y agilizar el proceso de

pago.
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS
Area: Pago de Viaticos.

BANCO CENTRAL

DEL ECUADOR PAG 5

Proceso: Solicitud de pago e informe de comisién
de servicios

MARCO LEGAL

Constitucidon de la Republica del Ecuador

Ley organica del Servicio Publico (LOSEP)

Cddigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas y su Reglamento

Cddigo Organico Monetario y Financiero

Cdédigo Organico Administrativo

Ley Administrativa de Régimen Tributario Interno y su Reglamento

Ley Organica de la Contraloria General del Estado y su Reglamento

Ley de Comercio Electrénico, Firma Electréonica y Mensajes de Datos y su Reglamento
Cddigo Civil; Decreto Ejecutivo No. 135 Normas de Optimizacion y Austeridad del Gasto Publico.
Cédigo del Trabajo

Reglamento para el Control de Vehiculos del Sector Publico

Reglamento de Comprobantes de Venta, retencidon y documentos Complementarios
Reglamento de Responsabilidades Contraloria General del Estado

Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado

Resoluciones Administrativas del Banco Central del Ecuador aplicables a la gestién de pagos
Acuerdo No. MRL-2014-0165 del Ministerio de Relaciones Laborales
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS
Area: Pago de Viaticos.

BANCO CENTRAL
DEL ECUADOR

Proceso: Solicitud de pago e informe de comisién
de servicios

PAG 6

ACTIVIDADES DEL PROCESO

Solicitud de pasajes aéros

Elaboracion de solicitud

Aprobacién en la solicitud por el Jefe Inmediato o Maxima Autoridad.
Envio a la Direccion Financiera

Asignacidn de trdmite por parte de la Direccidn Financiera
Autorizacidon de pago por el Director Financiero

Envio a la Unidad de Gestién de Pagos.

Verificacién de datos correctos en solicitud por parte del responsable de pago

Realizar comprobante de pago

Enviar transferencia SPI.

Elaboracién de informe

Liquidacién por el area de pago de viaticos
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS
Area: Pago de Viéaticos.

BANCO CENTRAL
DEL ECUADOR

Proceso: Solicitud de pago e informe de comisién
de servicios

PAG 7

INCUMPLIMIENTO DE PLAZOS ESTABLECIDOS

1. El servidor publico que no cumple con la presentacion, en 3 dias laborales de

anticipacion, de la solicitud de autorizacion de cumplimiento de servicios institucionales,
deberd solicitar por escrito a la méxima autoridad o su delegado la justificacion y

aprobacién de la misma.

2. El servidor que no cumpla con la presentacion dentro de los 4 dias posteriores de su
comision de servicios el informe de cumplimiento, no se le reembolsara los valores no

justificados

3. No se aceptaran justificaciones posteriores al descuento en el rol de pagos por viaticos
no justificados, a excepcion de casos que el jefe inmediato o0 su méaxima autoridad lo
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS

Area: Pago de Viaticos.

Proceso: Solicitud de pago e informe de comision
de servicios

BANCO CENTRAL

DEL ECUADOR PAG 8

FLUJOGRAMA DE PROCESO PARA SOLICITUD DE VIATICOS

SOLICITUD DE COMISION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

Solicitante

Solicita comisién de
servicios.

A 4

Realiza formulario

- . de solicitud de
Solicita pasajes

Responsable de
area

) > comisién de
aéreos P
servicios
institucionales
=]
S © T Y
& .

TES B ne Devuelve al
£ \é = Envia a la DF Autoriza y firma evuelve a
€S 8 solicitante
; 3
QL ><
(<%}
=

o

[ v

NN o e

= Asigna numero de

o @ P

o © tramite

a

o @

o

o

P

83 ) 4

O O q o NO Devuelve al

Autoriza y firma i
2 % . IZ%—V solicitante
= S
L Sl

(<]
5 v
=53 3
T o .8 Realiza el registro | Envia transferencia wl i Complsta
g (=] contable = i e— > informacién en —— FIN
o ®© :g sistema Lotus y VIA
o o
a
(<]
o
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS

Area: Pago de Viaticos.

Proceso: Solicitud de pago e informe de comision

de servicios

BANGO CENTRAL

DEL ECUADOR

PAG 9

FLUJOGRAMA DE PROCESO PARA INFORME DE VIATICOS

INFORME DE COMISION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

[ Realizainforme de

\ comision de servicios /

Comisionado

No
Devuelve a

comisionado

Y

Autoriza y Firma
Envia a la DF

Si

Jefe Inmediato y
Maxima Autoridad

9] ®
© g = Y
2wg g Asigna nlimero de
00O 8 cl trdmite y envia a
% = g Gestion de Pagos
¢ O
0]
i v
=
'g 8 o Realiza Liquida en el Fotocopia el tramite
4 o —— »{ comprobante de » i, —p pararespaldoy —p FIN
cC o facturas y firmas e sistema VIA P
0 = liquidacion archivo
aQ >
0
[0}
(=2
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6. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6.1. Conclusiones

o El proceso de control y viaticos se optimizd, reduciendo los tiempos y tratando de
evitar la burocracia al momento de efectuar todo el tramite, ya que antes se realizaba en
un tiempo de 3 a 4 dias a pesar de lo que determina la Normativa Legal emitida por el
Ministerio de Trabajo que el anticipo de la solicitud de viaticos se debe enviar maximo 3
dias previos a la comision de servicios, sin embargo se quiere evitar esos tiempos y
actualmente con la propuesta de la Guia de Procedimiento se prevé que se realice en un
tiempo de 1 a 2 dias maximo.

o El nivel de satisfaccion de los clientes internos mejoraria debido a que el proceso
de control y pago de viaticos serd mas eficiente, ya que se evitar pasar por varias
autorizaciones para ejecutar la solicitud de comision de servicios.

o Al optimizar el proceso de control y viaticos, también mejoran los procesos de
supervisién, capacitacion a los servidores publicos ya que actualmente no poseen
conocimiento sobre la normativa vigente y el proceso adecuado para solicitar el
formulario de comision de servicios.

o La carga operativa disminuira para los responsables de pago de viaticos, ya que
permite la optimizacion de tiempo y podran dedicar a otras tareas relacionadas a sus
funciones.

o Al no poseer el Banco Central del Ecuador una Guia de Procedimientos para el
control, pago y liquidacion de viaticos es un proceso algo engorroso tanto para el servidor
solicitante y el responsable de pago, por lo que al implementar esta guia en un plazo de

corto plazo, aumentara la satisfaccion interna del cliente.

6.2. Recomendaciones

o Se recomienda al Banco Central del Ecuador adoptar esta propuesta de mejora
para el proceso de control y pago de viaticos para los funcionarios de la institucion.

o Se deberia realizar capacitaciones periddicas para los servidores de la institucion
tanto los que realizan las solicitudes como de quienes efecttan el informe de comision de

servicios, sobre el manejo adecuado del sistema.



o El sistema de viaticos y la guia de procedimientos se deberia realizar basado en
los principios y reglamentos de la Norma Técnica para Pago de Viaticos vigente en el
pais.

o De acuerdo con la implementacion de la guia de procedimientos de control y pago
de viaticos, se debera efectuar evaluaciones constantes para evitar posteriores
inconvenientes con los funcionarios y tener conocimiento si el implemento de la guia esta
dando resultados eficientes.

o Si el funcionario tiene inconvenientes con el desconocimiento de la Guia de
Procedimientos necesitara notificar inmediatamente al responsable del area de pagos de

viaticos para la ayuda correspondiente.
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ANEXOS

Anexo 1. Solicitud de autorizacion para Cumplimiento de Servicios Institucionales.

I Fecha Sodicitud: |".'.|UlTG 04/ 10/201E

| Mro. Solicitud Licenda con Renumeracidn:

2018
— . A ac ik
FERS o DATOS GENERALES S
Apeflidos-Nombres del Servidor: WERA ENRIQUET JORGE LTS
Puesto: Analista de Comunicacdn Sodal

Giudad o Provincia de la Comisién:

Machala

Hombre de la Unidad del Servidor:

GESTISN DE RELACIONES PUBLICAS ¥ CﬂMUNIEACN*_EITEFM

Fecha/Salida: 04/ 10,2018 ’Hm.fﬁlida

15:30 1l‘ed'ufl-l'mﬂi 05/ L0/ 2018 lﬂm!!-lﬂu-d-

{Luger habmaa e ke iy mpbtal Je e

2

Servidores JORGE LULS VERA ¥ CARLOS VILLALIS

Integran

Comishin:

Deseripcian - Cobertura de Videa

Actividades - Cobertura de fotografias

a realizarsa : - Cobertura de redes

—— - — i — '““”GESTJ{INL‘:H‘.:T

TEREE craeRee TRANSPORTE I TN ]

Tipo de Transporte: AERED T o e e Qe

Mombre de Transporte: TAME 1; T

Ruta: QUITO-GUAYAQUIL-MATHALA-GUAYAUIL-OUITD M,

Facha de Ida: 0410/ 2018 Hara de [da: 17-3 Sy,

Fecha de Retorno: 05710/ H18 Hara de Ratormo: 1377 Eahur

Obsarvachones: Por ng conssquir pasajes en TAME hasts Machala se dingen desde Guayagudl wia terrestrs 5 Machala W ragresan desde

Machala a Guayaquil via terrestre hasta Guayaguil v regresan en LATAM
G LIQUIDACION Certifieacidn: C0-5-2018VIA
EMPLEADO EGH.I.W OCUPACTOMAL| NIVEL | CEDULA VIATICO SUBSISTENCIA lI.IHEHTlﬂf)F‘ TOTAL
ERA ENRIGUET FORGE LUTS [Earsicor PLBECD 3
2 1718400763 E0,00 0,00 u.ml 80,00
DATOS PARA LA TRANSFERENCIA -
Tipo de Cusnta: | Ahamas = Momere Cuenta: | 1042615127 Banco: | Banoo del Pachioo

BOTA [y Rl Siiwei e greyaetonds pare w dutorinscon,
R84 Ll S0 T b by ' Sbordu WoTerado dumecs.

2 Mma e bmreime 3 ]

B BT 3 TS &

% m mer

—— |
cﬂpﬂwdrlbn-mm--run—muhm--.uumq FETE T ep——
I

A e e
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Anexo 2. Informe de Licencia con Remuneracion.

REVISADO
WWBM“

fotografica y audiovisuai de 12 reunsdn de socalizacon que o Subgerente de Operacicnes Manceio AMOyo Tvo Con representantes de la pequefia
yhmmﬂmnm&m
mu

Descripeién de 2
aﬁmmummmammwmmuwmaam@qmamxszlmmdm
Mariscal Sucre, con o fin de abordar & vueio 313 de Tame con destne 2 & Gudad de Guayaqud, que debia salir 3 1as 17:30. € vuelo expenments un
paguafio retraso y despegd alrededor de las 17:45, Begando al Puerto Prindpal a las 15:40.

Ya en Guayaquil of conductor Pablo Hernédndez, nos desplazamas en su vehiculo 3 '3 dudad de Machals, Tegamos airededer 2 las 21:45. Luego de la
Aimentacan nos dingmes 3 hotel a descansar,

Al dia siguients, viemes 05 de octubre de 2018, 2 las 05:30, una ver que se establecd contacto con los productores e [3s radios & vistar y con &
Subgerente de Operaciones se coording & desplazamiento 2 las emisoras.

En Radho Lider, 13 entrevista estaba fijada para las 06:30. Tanto el Subgerente, acompaiado o su equipo de trabajo, como los del aquipo de Comunicacadn,
Wahmmammhmm&lﬁo&nmemmammbmvgmla
entrevista, Se procedd 2 tomar fotografias durante 13 entrevista. En cuanto termind procedimes 2 desplazamos 3 B ofra emiscrs, ubicada en &l cenfro ée2 2
urbe. La cta en Radio Machala estaba pactada para las 07:15 y llegamos al lugar a eso de las 07:05.

La entrevista empezd puntual y se desamolld. Al igual que 10 acontecdc en & otra emisora procadimos 2 generar mensajes y fotografias para las redes
sodales Insttudonales. Una wez que terminaron estas entrevistas, & quipo de Comurnicacion Jurto al conductor de Guayaqudl nos fumes @ desayunar,
mientras el Subgerents y 1a comisién que lo acompafiaba se dingiercn hada el edifioo de la Gobemacién de B Oro para praparar 13 reunidn que mas tarde
tendrian con los pequefios mineros y mineros artesanales.

Para las 09-00 estata pactada otra entrevista, esta vez con & periodista Martmo Guilén, del dlano Nadonal de Machala, sin embargo, €5t No s¢ conorsto. A
las 10-00 estuvimos listos junto al Subgerente para 13 reaizacdn ce 13 reunidn 3 12 que no fueron comvocados medios de comunicacidn. La Gta se desaroild
en & auditorio ubicada en & cuarto piso o2t edico de |3 Gobemaoin de B Oro, en el centro de s dudad, pero comenad pasadas las 10:20 per & retraso de

pequefios minenos y 1 algunas de sus inqueetudes y mmﬁtdm&mﬂmdﬂqu
dsarrvlaelaCEenMaaua.&mmmwmmmhmm(wwm)mwbmm

¥ textos
deﬂnddmw- ad TS O las d ¥ & tomar |2 foto ofica que serfa Wiizada para |2 magen 3 ser sublda en 2 pagna wab,

&l equipo de comuricaddn acudimes 2 un sitto de Intemet para rediizar Agunas actradades, pues 5e requerna Computacoras eqgupadas con
oqmdemmgemﬁdwwmeydmmmch¢mmahmwmm

;mdma&nm&mmdwummam”mww paralas
2227¢nburdinu Wmamx?m;wmmam&muﬁeaxum

NOTA

__FECHA wlg@_qm WIWQMJmmummhmmnmwwm
£ 15:21 01:30 © tradbajo habituales o del curpimiento de Iz icenda segin sea & aso, hasta su legada de estos
,mggg.sm_ %30 " Stics.

- _JIPO mmxs, e
AEREO TAME  QUITO - GUAYAQUIL
TERRESTRE VEWOSBG - GUAYAQUIL - MACHALA
TERRESTRE VEHIGI.DSRE MACHALA - GUAYAQUIL 05/10[2013 14:00 OS/IQ(_ZOIl x7:n

i ;% Banco S Cerntrafjost E‘:‘i&:’.
[P GesTION DEPACES.

- F"' =
| Revision y £ w3 canicape?
o

| 13 e
\ /—ﬁ/ \ ; z

7|

‘ ' . W\
!‘W()gu Ca L;v .l’ $\QVL »

—_—
Lo My AT ) TGS W D T B e th 5 @ 30 B8 My ) Sndecn

£ moresdn: 127122018
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