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SQLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

Nro. SOLICITl::'II)E DE AUTORIZACION PARA fllEJSMPLIMIENTO FECHA DE SOLICITUD (dd-mmm-aaaa)
SERVICIOS INSTITUCIONA

Memorando Nro. DGAC-ASIN-2023-0516-M 13 112023

VIATICOS | x |  MOVILZACIONES | SUBSISTENCIAS | | ALIMENTACION |
DATOS GENERALES

APELLIDOS - NOMBRES DF LA O FL SERVIDOR
JORGE ENRIQUE TACO TAIPE
APOYO CONTROL ACTIVOS
1704468048 o
CIUDAD — PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL
SHELL-PASTAZA

PUESTO QUE OCUPA:

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

FECHA SALIDA {dd-mm-aaaa) | HORA SALIDA (hh:mm)} FECHA LLEGADA (dd-mm-aaaa) HORA LLEGADA {hh:mm)

2011 2023 08HOO 2411 2023
|SERVIDORES QUE INTEGRAN LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES:
TEQDORO BONE

ESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A EJECUTARSE

in realizar constatacidn fisica de los bienes propiedad de la Direccién General de Aviacidn Civil, y dar cumplimiento a lo que dispone

| "REGLAMENTO GENERAL SUSTITUTIVO PARA LA ADMINISTRACION, UTILIZACION, MANEJO Y CONTROL DE LOS BIENES E
NVENTARIOS DEL SECTOR PUBLICO"

18H00

SALIDA LLEGADA

TIPO DE TRANSPORTE NOMBRE DE
Aére terrestre, maritimo, otros] TRANSPORTE RUTA FECHA HORA FECHA HORA
dd-mm-aaaa hh:mm dd-mm-aaaa hh:mm
TERRESTRE DGAC QUITO -SHELL 20112023 08HOD 20112023 14HO0
TERRESTRE DGAC SHELL- QUITO 24 11 2023 12HO00 24112023 18H00

DATOS PARA TRANSFERENCIA
NOMBRE DEL BANCO: TIPO DE CUENTA: |NO. DE CUENTA:
RUMINAH LI AHORROS 8059268300
NOTA: Esta solicitud debera ser presentade para lo Autorizacién, por fo menos 72 horas de
FIRMA DE LA Q EL SERVIDOR SOLICITANTE

onticipacién af cumplimiento de los servicios institucionales, salvo el caso de que por necesidad
institucional la Autoridad Nominadora gutorice.

*Deno
ir disponibilidad presup ia, tanto o solicitud como Ia gutorizacién quedardn
insubsistentes. *Ef
informe de Servicios institucionoles deberd presentarse dentre def término de 4 dis de cumplido
=

el servicio institucional.

j Estd
A i Yy prohibido conceder servicios institucionales durante los dias de descanso obligatorio con

b
Vo excepcidn de los Moximas Autoridades o de cosos excepeisnales debidamente justificados por la
, SR. JbﬁE TACO TAIPE AMéxima Autoridad o su Delegado.
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Memorando Nro, DGAC-ASIN-2023-0516-M
Quito, D.M., 31 de octubre de 2023

PARA: Sra. Mgs. Andrea Elizabeth Arcos Gomez
Directora Administrativa

ASUNTO:  Autorizacién para Comisién de Servicios Aeropuerto Rio Amazonas (Shell-Mera)

De mi consideracién:
En atencién al documento en referencia que sefiala en su parte principal:

Levantamiento y suscripcidn del acta de constatacicn fisica de bienes del Aeropuerto Rip
Amazonas (Shell) entre las Suncionarias Margoth Yedra Machado y Wendy Solano Vallejo actual
administradora aeroportuaria a partir del lunes 06 al 10 de noviembre 2023,

Levantamiento y suscripcion del acta de constatacion fisica de bienes a cargo del ex-funcionario
Edwin Guzmdn Guzmdn, conforme QOficio Nro, STCTEA-DAF-2023-0207-0; partirdel 13 al 17
de noviembre 2023 (tentativamente ).

Conclusicn del levantamiento de bienes del Aeropuerto Rio Amazonas (Shell) a partir del lunes 20
al 24 de noviembre 2023,

De considerar tiempo adicional al planificado, se solicitard Por escrito con la debidg
anticipacién.”

Me permito solicitar a Usted como responsable de la Gestion de Servicios Institucionales se sirva
realizar las gestiones necesarias para que el sefior Jorge Taco y mi persona podamos trasladarnos
al aeropuerto de la Shell o cumplir con el levantamiento de g informacion de los bienes de:

® Aeropuerto de la Shell, bienes de propiedad de la DGAC.

® Aeropuerto de la Shell, bienes de propiedad de la DGAC entregados por en MTOP por medio
de actas de entrega recepcion definitivas.

® Acropuerto de la Shell, bienes en custodia de la DGAC entregados por el MTOP de los cuales
no se han legalizado las actas de entrega recepcion.

® Aeropuerto de la Shell, bienes entregados por el MTOP para el aeropuerto Nueva Rocafuerte
que segiin informe de la CGE se encuentran embodegados en la Shell.

® Aeropuerto de la Shell, bienes para ser considerados para la baja.

® Aeropuerto de la Shell, bienes de ex Juncionarios de la DGAC que no han sido recibidos por
un custodio final designado,

® Aecropuerto de la Shell, actualizacion de informacion de custodios final

Solicitud que la realizo por la cantidad de bienes que deben ser verificados y trasladados de una
ubicacion a otra y por el conocimiento de los mismos que tiene el Sefior Jorge Taco.

Con base en Io expuesto solicito de manera especial estimada sefiora Directora antorizacién para la
Comisién de servicios de los funcionarios Teodoro Bone y Jorge Taco al Aeropuerto de Rio
Amazonas -SHELL-; de la misma manera asignacién de vehiculo y conductor conforme el
siguiente cronograma;

Direccidn General de Aviacion Civil

Nirnreltin: Rinnnec Alrae MAILEZ 4 Ay 1A An Nevmeta
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Fecha y hora generacifn: 2023-11-01 09:03:33 (GMT-5)
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Informacidn del Documento
No. DGAC-ASIN-2023-0516-M Doc. -
Documento: Referencia:
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Memorando Nro. DGAC-ASIN-2023-0518-M

Quito, D.M., 31 de octubre de 2023

PARA: Teodoro Rodolfo Bone Rumbea
Asistente de Activos Fijos

ASUNTO: Coordinacién y logistica en la comision de servicios Aeropuerto Ric Amazonas
Shell_Mera

De mi consideracién:
En referencia al memorando Nro, DGAC-ASIN-2023-0516-M que sefiala en su parte principal:

“{...) Con base en lo expuesto solicito de manera especial estimada sefiora Directora atlorizacion para
la Comisicn de servicios de los funcionarios Teodoro Bone y Jorge Taco al Aeropucrio de Rio Amazonas
-SHELL-; de la misma manera asignacidn de vehiculo y conductor canforme el siguiente cronograma;

® Semana del 06 al 10 de noviembre 2023 (Aeropuerio Rio Amazonas)
® Semana del 13 al 17 de noviembre 2023 {Aeropuerto Rio Amazonas )
® Semana del 20 al 24 de noviembre 2023 {Aeropuerto Rio Amazonas)(...)".

Con base en lo expuesto y en atencién a la sumilla inserta en la hoja de ruta del mismo documento;
solicilo eslimado sefior Teodore Bone coordinar con ¢l drea financiera lo referente a vidticos ¥ con la
Administradora del Aeropuerto Rio Amazonas sefiora Wendy Solano Vallejo la logistica 4 fin cumplis
con las actividades y tareas encomendadas.

En espera de su valiosa colaboracidn, anticipo mi agradecimiento.
Con sentimientos de distinguida consideracidn,

Atentamente,

Documento firmado electronicamente

Lcdo. Edison Danilo Villarruel Ponce
ANALISTA ADMINISTRATIVQ 3

Anexos:
- hoja_de_ruta_dgac-asin-2023-05 16-m.pdf
- dgac-asin-2023-0516-m,pdf
- dgac-asin-2023-0513-m.pdf

Copia:
Sra. Mgs. Andrea Elizabeth Arcos Gomez
Directora Administrativa

Srta. Erika Jazmina Cedefio Mecias
Guardalmacén General
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INFORME DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

INSTITUCIONALES

Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS

FECHA DE INFORME {dd-mmm-aaaa)

MEMORANDO Nro.DGAC-ASIN-2023-0516-M

27 DE NOVIEMBRE DEL 2023

DATOS GENERALES

APELUIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR

PUESTO QUE OCUPA:

JORGE ENRIQUE TACO TAIPE / 1704468048

APOYQ CONTROL ACTIVOS

CIUDAD — PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL

NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE

SHELL-PASTAZA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

SERVIDORES QUE INTEGRAN EL SERVICIO INSTITUCIONAL: TEODORO BONE, JOSE LUIS LINCANGO CONDUCTOR

INFGRME DE ACTIVIDADES ¥ PRODUCTOS ALCANZADOS

Fin realizar constatacion fisica de los bienes propiedad de Ia Direccién General de Avicidn Civll, y dar cumplimianta a lo gue dispone el " REGLAMENTO GENERAL SUSTITUTIVO PARA LA
ADMINISTRACIQN,UTILIZACION,MANEJC) ¥ CONTROL DE LOS BIENES E INVENTARIOS DEL SECTOR PUBLICG"

JUSTIFECATIVO DE ALOJAMIENTO Y/ ALIMENTACIGN

No. No. FACTURA O NOTA DE VENTA / DESCRIPCION VALDR B
1 Q01-001-000001103 |PARADERO YASUNI - 70,00 / T
2 001-001- OOOOOOGOI?I'fIUMAN DA IN 120,00 o~ -
3 001-001-000000485,_AVARIEDAD DE SABOR COSTENO / 45,00 —

4
5
b
7
8 i
TOTAL JUSTIFICADO // 235,00 /
FECHA 2011 2023 / 2411 2023 r Fsros datos se refieren al tiempo efectivamente ut-iﬁzado en- elcumpﬁmienm del serv‘r'cm
dd-mmm-aaa institucional, desde la safide del fugar de residencie o trabajo habituales o del cumplimiente del
HORA 10h30 / 13h30 servicio institucional segdn sea ef case, hasta su lleqada de estos sitios.
hh:mm
TRANSPORTE
TIPO DE TRANSPORTE SALIDA LLEGADA
{Aéreo terrestre, mariti, NOMBRE DE TRANSPORTE RUTA FECHA HORA FECHA HORA
me,otros) =
dd-mmm-aaaa ~hh:mm __dd-mmm-asaa _hh:mm
£ [ 7 &
TERRESTRE DGAC QUITO -SHELL 20112023 10H30 20112023 14h30
TERRESTRE DGAC SHELL - QUITG 2411 2023 ﬁ/ 0shao A 24112003 £ 13h30 &

NOTA: En casa de haber utilizade transporte publice, se debers adjuntar obligatoriamente los pases a bordo o boletos.

OBSERVACIONES

FIRMA DE LA O EL SERVIDOR COMISIONADD

NOTA

£/ presente informe deberd presentorse dentro del término de 4 dios del cumplimientc de servicios
institucionales, case contraria la liquidacisn se demorard e inciuso de ne presentario tendria que
restituir fos vaiores percibidos. Cucndo el cumplimiento de servicios institucicnales sea superior al

RGE TACO TAIPE

APQYD ACTIVOS FUDS.

nimero de digs cutorizades, se deberd adjuntor o autorizacion por escrito de ka Méxima Autoridad
o su Delegodo.

FIRMAS BE APROBACION

FIRMA DE LA AUTORIDAD
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Memorando Nro. DGAC-SESM-2023-1942-M

Puyo, 24 de noviembre de 2023

PARA: Sr. Mgs. Ademar Augusto Manosalvas Narvaez
Director de Administracién de Talento Humano

ASUNTO: PRESENTACION Y SALIDA DEL SR TEODORO BONE, SR JORGE
TACO Y CONDUCTOR SR PATRICIC LEVOYER

De mi consideracion:

Por medio del presente reciba un cordial saludo Sr Director de Administracién de Talento
Humano y a la vez tengo a bien informar a Usted, que el sefior Teodoro Bone, el sefior
Jorge Taco y el Sr. Chofer designado Patricio Levoyer en camioneta DMAX placa
PEI-1440 control 437, cumplieron la comisién de servicios Institucionales en el
acropuerto Rio Amazonas de acuerdo a la siguiente informacién:

® Fecha de entrada: lunes 20 de noviembre del 2023,

® Fecha de Salida: viernes 24 de noviembre del 2023.

® Motivo de la Comisién: fin dar cumplimiento inventarios en el aeropuerto, activos
fijos.

Con sentimientos de distinguida consideracién.

Atentamente,

Documento firmado electronicamente

Tiga. Wendy Mayra Solano Vallejo
CONTROLADOR DE APROXIMA CION NO RADAR
Copia:

Teodoro Rodolfo Bone Rumbea
Asistente de Activos Fijos

Sr. Jorge Enrique Taco Taipe
Guardidn

Sr. Eduardo Patricio Levoyer Ramfirez
Chofer




INFORME DE RESULTADOS DE LA CONSTATACION DE BIENES MUEBLES DEL
AEROPUERTO DE SHELL, PERIODO FISCAL 2023

En el Distritc Metropolitano de la ciudad de Quito, a los 27 dias del mes de NOVIEMBRE del
2023, luego de la comprobacion fisica de los bienes, se procede a la elaboracion del informe
de la constatacion fisica de los bienes de la Direccion General de Aviacion Civil, a cargo del
Sefior Jorge Taco Taipe; PERSONAL DE APOYO, funcionario de Gestidon de Servicios
Institucionales.

1. MARCO LEGAL. -

Reglamento General Sustitutive para la Administracion, Utilizacién, Manejo y Control
de los Bienes e Inventarios del Sector Publico

El Acuerdo Nro. 067-CG-2018 de la Contraloria General del Estado establece el
Reglamento General para la Administracion, Utilizacién, Manejo v Control de los Bienes y
Existencias del Sector Publico, en cuanto a constataciones establece lo siguiente:

%...) Art. 54. Procedencia. - En cada area de las enlidades u organismos comprendidos en
el articulo 1 del presente Reglamento se efectuara la constatacion fisica de los bienes e
inventarios, por lo menos una vez al afio, en el tercer frimestre de cada ejercicio fiscal, con
el fin de:

Confirmar su ubicacion, localizacion, existencia real y la némina de los responsables de su
tenencia y conservacion;

Verificar el esfado de los bienes {bueno, regular, malo); ¥,
establecer los bienes que estan en uso o cuales se han dejado de usar.

Los resuftados de la constatacion fisica serdn enviados a la Unidad Administrativa para fines
de consolidacion.

Art. 55. Responsables y sus resultados. - En la constatacion fisica de bienes o inventarios
intervendra el Guardalmacén, o quien haga sus veces, o el Custodio Administrativo y un
delegado Independiente del control y administracién de bienes, designado por el titular del
area. De tal difigencia se presentara a la maxima autoridad de la entidad u organismo, o su
delegado, en ef primer trimestre de cada afio, un informe de los resultados, detallando todas
las novedades que se obtengan durante el proceso de constatacion fisica y conciliacién con
fa informacion contable, las sugerencias del caso y el acta suscrita por fos intervinientes.
Una copia del informe de constatacion fisica realizado se enviarg a la Unidad Financiera, o
aquella que haga sus veces, en la entidad u organismo para los registros y/o ajustes
contables correspondientes.

Las actas e informes resultantes de la constatacion fisica se presentaran a la Unidad
Administrativa con sus respectivos anexos, debidamente legalizados con las firmas de los
participantes {...})".

Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado.

El Acuerdo 039-CG-2009 que contiene las NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA LAS
ENTIDADES, ORGANISMOS DEL SECTOR PUBLICO Y DE LAS PERSONAS JURIDICAS



legalizaron las respectivas actas de custodio final, asi como listados de bienes asignados
por custodio de las siguientes ubicaciones.

Electronica 1

Meteorolegia

Electronica Nuevo Rocafuerte

Bodega temporal

Bodega

Listado de bienes que se considera para la baja

a & = * @ 9

No se realizo la constatacion del 100% de los bienes del Aeropuerto de Shell (Mera)

» La documentacién que respalda el proceso de constatacion (Hojas de trabajo), se
encuentra en et archivo de Activos Fijos.

» El sistema Integrado de bienes de la institucién se ha actualizado con fecha 2 de
agosto de 2023, con base a los resultados de la toma fisica realizada.

7. RECOMENDACIONES. -

* Iniciar el proceso de baja de bienes obscletos o que han dejado de usarse.
» Se debe realizar el proceso de Revalorizacion de activos para contar con un valor
en libros que se ajuste a la realidad del mercado ecuatoriano.

Atentamente,

o B
orge Taco Taipe

PERSONAL DE APOYO
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