Quito

MEMORANDO N° EPMGDT-GFA-2019-124 ALCALDIA

PARA \ '
DE

ASUNTO ‘

Antecedentes:

Quito DM, 22 de marzo de 2019.

: Maria del Carmen Carrera

JEFE DE TALENTO HUMANO

: Leonidas Espinosa Gallardo

GERENTE FINANCIERO ADMINISTRATIVO

: Disposicion — Informe General DNAI-AI-0739-2018 CGE

Con fecha 25 de se J{Iembre de 2018 mediante Memorando No. EPMGDT-GFA-2018-215, esta

Gerencia dispone a |

efe de Talento Humano “que de manera inmediata se organicen los expedientes

de los servidores de la empresa, garantizando que todos los documentos se encuen tren completos, generando

una ficha actualizada

| cada servidor con sus datos actualizados. Adicionalmente solicito que se informe a

este despacho sobre los gvances y culminacion de esta actividad hasta el 31 de octubre del presente afio.”

Con fecha 09 de octubre de 2018, mediante Memorando No. EPMGDT-GFA-2018-228, esta Gerencia

dispone a la Jefe de Ta
la liquidacion de los exfi
sancién administrativa,
ex servidor en ese caso
Adicionalmente, se disp
se entregue un docume
empresa, aclarando los
de recepcién del funcion

Con fecha 09 de octub
dispone a la Jefe de
seguimiento de los proce
de la Contraloria Gener
mantiene en la actualida
de los expedientes del pe
todas las desvinculacione
presentar un informe sefi

Con fecha 20 de marzo
General, dispone a la
Financiera “cumplir con
registrar los cronograma
demuestren documentady
el articulo 92 de la Ley O
Responsables de Control

TURISMO

Av Arazonas !{."_‘Nt{J vAv. dola Pronsa | PRX 199 100G

nto Humano que “por ningtin motivo podrd incumplir los tiempos previstos para
fonarios de Quito Turismo, a riesgo de que un retraso injustificado conlleve a una
a lo cual deberd realizar todas las gestiones necesarias; salvo el incumplimiento del
erd dejar documentadamente la gestion realizada.
€ que a partir de la presente fecha, al momento de desvinculacion de un funcionario
detallando los requisitos que debe presentar para cumplir con su salida de la
zos para la entrega de la informacién. Este documento deberd contar con el acuse

rr: saliente”,

itje 2018, mediante Memorando No. EPMGDT-GFA-2018-230, esta Gerencia
lento Humano que “con la finalidad de garantizar un adecuado control ¥
de Talento Humano de Quito Turismo, y en apego estricto a las recomendaciones
el Estado, se realice una validacién de todos los archivos activos y pasivos que
@ su cargo, producto de lo cual deberd remitirme un informe sefalando el estado

al de Quito Turismo; asf como dispongo que se realice una validacion histérica de
el personal de la Empresa y el pago de sus liquidaciones, posterior a lo cual debe
lando si existen liquidaciones pendientes por cancelar.”

e 2019, mediante Memorando No. EPMGDT-GG-2019-00203, la Gerencia
rencia Financiera Administrativa, Jefatura de Talento Humano y Jefatura
fas recomendaciones constantes en el Informe General DNAI-AI-0739-2018 CGE,
los medios de verificacién en el Sistema de Seguimiento, que sustenten y
ymente la aplicacidn inmediata de las recomendaciones, conforme lo dispuesto en
rgtinica de la Contraloria General del Estado, Normas de Control Interno 100-03
nferno; 401 Supervisidn, 600-01 Seguimiento continuo o en operacion, 600-02

TALENTO I'IIUI;'ANO
.22 MAR 7019
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Evaluaciones periodicas; expedidas por'el Contralor General del Estado, mediante Acuerdo 039-GG de 16 de

noviembre de 2009”.
Disposicion:

Con base a los antecedentes sefialados y a las normas legales vigentes, y; €n apego estricto a las
Recomendaciones de la Contraloria General del Estado contenidas en el Informe General DNAI-AI-

0739-2018 CGE, dispongo d Usted:

Recomendacion 1.

ugealice los cambios Y traslados administrativos del personal por servicios ocasionales con 'un
adendum modificatorio como lo establece el RIATH y previo a la legalizacion se efectie la
capacitacion respectiva, con |a finalidad que estos cuenten con la aceptacion de los funcionarios”. -

Recomendacién 2.

“Realice en forma oportuna el aviso de salida del |ESS del personal desvinculado; y que informe al
Departamento Financiero paraque gestione la recuperacion de cualquier obligacion que mantengan
con la empresa, con la finalidad de salvaguardar los intereses institugionales”.

Recomendacion 3.

“Realice la solicitud de la documentacidn del personal desvinculado y proceda con las liquidaciones,
a fin de remitirlas al area financiera para su registro; lo que permitird desvinculaciones conforme a ;

las normas legales vigentes”

Recomendacion 4.

“Coordine con el Jefe Financiero la elaboracion, registro y pago de liquidaciones de los funcionarios .
desvinculados dentro de los 15 dias término, lo que permitira la regularizacion de salidas de personal >

en los tiempos previstos”.
|

Adicionalmente, solicito que se informe a este despacho sobre los avances y acciones realizadas
por su Jefatura para el cumplimiento de |la citadas Recomendaciones. , |

ool

Leonidayfspinosa Gallardp
GERENTE FINANCIERO A QMINISTRATIVO

“ RESPONSABLE SIGLA FECHA SUMILLA
- UNIDAD

Elaborado por:— —|_Johanna Cobo Paez 1 — qr

Ay Anasdonas N-Say Av. du la Poensa P 2o 3300 waw, Quite-tunsma QoD . écC
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‘ QUITO

ALCALDIA

MEMORANDO No. EPMGDT-JTH-142-A-2018
Quito DM, 05 de junio de 2018

PARA: Alexandra Licto Cabrera
. TECNICO 3
DE: Maria del Carmen Carrera E.

JEFE DEPARTAMENTAL 2
TALENTO HUMANO

ASUNTO: Designacion de actividades como Técnico 3 de Talento Humano

Con la finalidad de alcanzar oportunamente los entregables de la Jefatura de Talento Humano,

se designa a usted las siguientes actividades como Técnico 3 de esta Unidad.

1. Eprdientes de concursos de méritos y oposicion (Plan de concursos, convocatorias,
bases, documentacién de postulaciones y validacion, informes de tribunales, informes
fav+rables, etc.).

Manejo de plataforma IESS.

Célqulo de Liquidacion de servidores cesantes.

Rol de pagos de remuneraciones del personal.

Las |[demads actividades que le sean asignadas por la autoridad en el ambito de su

competencia.

Vs w

Atentamente,

7t _{.;7{(. )

“Hee

Maria del Carmen Carrera E.
JEFE DEPARTAMENTAL 2
TALENTO HUMANO

| p OS-J,A-‘U i é()/é’
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W TURISMO '

MEMORANDO EPMGDT-JTH-472-2019 ‘

Quito D.M., 17 de julio de 2019 |

PARA: Liliana Bermeo M.
ESPECIALISTA DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL |

DE: Maria del Carmen Carrera E. |
JEFE DEPARTAMENTAL 2 TALENTO HUMANO

ASUNTO: Designacidon de actividades ‘

Con la finalidad de alcanzar oportunamente los entregables de la Jefatura de Talento Humano, ‘

se designa a usted las siguientes actividades: |

Manejo de plataforma IESS. ‘

1.
2. Calculo de Liquidacion de servidores cesantes.
3. Elaboracion de pre rol y rol de pagos de remuneraciones del personal. ‘
4. Las demds actividades que le sean asignadas por la autoridad en el ambito de su
competencia.
|

Atentamente, |

Maria del Carmen Carrera E.
JEFE DEPARTAMENTAL 2 |
TALENTO HUMANO E

il

):}f’ﬂol

Pasaje 0e3G Rio Amazonas N51-20 y Calle N50B (Antiguo Aeropuerto) - PBX: 299 3300 www.quito-turismo.gob.ec @-
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MEMORANDO EPMGDT-JTH-2020-022
Quito DM, 14 de enero de 2020

s{Ruales M.
ﬁENTE FINANCIERO ADMINISTRATIVO

fia del Carmen Carrera E.
E DEPARTAMENTAL 2
LENTO HUMANO

ASUNTO: Solicitud de informacién de anticipos y otros descuentos del personal
preyio a la elaboracién de pre rol de mes de Enero 2020

Por medio del presente comedidamente solicito designe a quien corresponda remita

hasta el 17 del
descontados po

resente mes, la informacién detallada de valores que deben ser

anticipos de sueldos y otros, ademds la informacién de abonos a

anticipos realizados por los funcionarios, servidores y trabajadores de Quito Turismo,

con la finalidad d
presente afio, co
hasta maximo el }

Por la atencion a

Atentamente,

realizar los calculos previos al pago de ndmina del mes de Enero del
siderando que la Jefatura de Talento Humano debe entregar el pre rol
4 de Enero.

a|presente anticipo mis agradecimientos.

Ite

,l
Maria del Carmen| Qarrera E.
JEFE DEPARTAMENTAL 2
TALENTO HUMANO
ACCION RESPONSABLE SIGLA FECHA SUMILLA
Elaborado por Liliana Bermeo ITH 14/01/2020 aL{_}
L _
TU
RISMO
GERENCIA FINANCIERA ADMINISTRATIVA
14 ENE 2020
1540

_, esibido por:
@)ﬂrem \eoein
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* TURISMO

Memorando No. EPMGDT-GFA-2019-485
DM. Quito, 22 de enero del 2020.

PARA : Maria del Carmen Carrera
Jefe Departamental 2 Talento Humano

DE i Luis Ruales
Gerente Financiero Administrativo

ASUNTO: Descuentos personal Rol de pagos mes de Enero de 2020.

En referencia a memorando EPMGDT-JTH-2020-022 de fecha 14 de enero de 2020,
donde solicita se remita a la Jefatura de Talento Humano los valores a ser
descontados por los anticipos de sueldos y otros, ademds la informacion de
! abonos a anticipos realizados por los funcionarios, servidores y trabajadores de

Quito Turismo.

Con estos antecedentes adjunto cuadro con detalle de descuentos a efectuarse en
el Rol de pagos del mes de Enero de 2020, por concepto de multas e intereses en
facturas de servicios basicos.

Nombre Funcionario | Valor Motivo
Descuento por intereses facturas CNT fac:137-888-
Fabricio Medina 2.07 019221992 (mes de diciembre)

Particular que informo a usted para los fines pertinentes.

Atentamente

Gerepite FInanciero Administrativo

" Sigla
Accién Responsable Unidad Fecha Sumilla |
Elaborado por: | Viviana Tapia GFA 22/01/2020 _
Revisado por : | Consuelo Montenegro | GFA 22/01/2020. %?

TURISMO
Tn? DE TALENTO " |
77 ENE 2010 |
n Recibigo por: 5
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TURISMO

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION DE DESTINO
TURISTICO
ANTICIPO DE FONDOS

Proveedor: MEDINA ITURRE EDGAR FABRICIO

Detalle:
DESC.POR INTERES MORA EN FACTURAS CNT

Tipo Fecha I Numero Valor Cuenta

MEMO| 01/12/2019 |37888019221992 2.07(1.1.2.01.01.001 ANTICIPOS DE RE
r
1 Total=> 2.07
| L

(?@-1\ : >

- e P " .
Contadora (e)~ Gerenté Fi an@?o Admi
Lic.consuelo Montenegro g.lyis les

Pagina 1/1

20/12/2019 9:41

Transaccion # 15712 Fecha: 20/12/2019



22/1/2020 - Zimbra: Re: Intereses generado en factura -

TURISMO ;

[*}  Jenny Tapia ~
Correo Contactos Agenda Tareas Maletin  Open Drive Preferencias [Sul=CIgl Re: Intereses g

o
(cers ] (Cnaponter ) Cnespander s oo ) (i ) e ) e | s ] (8] (=) (Ao <}
TRe: Intereses generado en factura CNT
ox
CC (Pablo Luna) (Consusio Momenegro)
Estimada este mes se me descuente a mi el interés generado.

Ay, Amuzonas NTS-3 y Ax. de la Prensa
(Cantro de Evenia Scensnario)

Fabricio Medina lturre o= s = I U RISMO
Analista 2 R C -

e -

TURISMO

De: "Jenny Tapia® <jtapia@quito-turisma.gob.ec>

Para: "Fabricio Medina”™ <fmedina@quito-turismo.gob.ec>
CC: "Pablo Luna" <pluna@quito-turismo.gob.ec>, *Consuelo
Enviados: Lunes, 23 de Didembre 2019 8:52:23

Asunto: Intereses generado en factura CNT

Montenegro® <amontenegro@quito-turismo.gob.ec>

Estimado Fabri,
De la manera mas comedida te solicito que me ayudes indicando a quien se le debe registrar la cuenta por cobrar por el valor de 2.07 correspondiente a intereses en la factura N°® 137-888-019221992 del 01-12-2019.

Av. Amazonas NTS-19 y Av. 6e i Pranea
(Centra de Eventos Bicantanano)

(+583 2) 299 3300 & 30 et 1038

Viviana Tapia
Asistente Financiero 1

E2http://www.quito-

[ ——— turismo.gob.ec.com.ec

wwrwr. quilo-turiamo. gob_sc

e quils com s

hitps://mail.quito-turismo.gob.ec/#2 11



QuIto

ALCALDIA

MEMORANDO EPMGDT-ITH-227-2019
Quito DM, 13 de mayo de 2019

PARA: Cecibel Tualombo O.
JEFE FINANCIERA

DE: Maria del Carmen Carrera E.
JEFE DEPARTAMENTAL 2
TALENTO HUMANO

ASUNTO: Solicitud de informacién de anticipos y otros descuentos del personal
previo a la elaboracién de pre rol de mes de mayo 2019

Por medio del presente comedidamente solicito designe a quien corresponda remita
hasta el 17 del presente mes, la informacién detallada de valores que deben ser
descontados por anticipos de sueldos y otros, ademds la informacién de abonos a
anticipos realizados por los funcionarios, servidores y trabajadores de Quito Turismo,
con la finalidad de realizar los calculos previos al pago de némina del mes de mayo del
presente afio, considerando que la Jefatura de Talento Humano debe entregar el pre rol

hasta maximo el 23 de mayo.

Solicito gentilmente que esta informacién sea remitida en el formato adjunto en correos

anteriores.

Por la atencidn a la presente anticipo mis agradecimientos.

Atentamen

(e

Maria del Carmen Carrera E.

JEFE DEPARTAMENTAL 2

TALENTO HUMANO
ACCION RESPONSABLE SIGLA FECHA SUMILLA
Elaborado por Alexandra Licto JTH 13/05/2019 /

JEFATURA

m FINANCIERA

13 MAYD 2019
Ol pel—1o

W: u9
TURISMO R

Av.Amazonas N76-30 y Av. de la Prensa | PBX: 299 3300 | www.quito-turismo.gob.ec




Para:

De:

Asunto:
personal.

Maria del Carmen Carrera E.
JEFE DEPARTAMENTAL 2

TALENTO HUMANO

Cecibel Tualombo
JEFE FINANCIERO

-

QUITO

MEMORANDO N° EPMGDT-JF-212-2019
Quito DM, 21 de mayo del 2019

Solicitud de informacién de anticipos, descuentos y abonos a anticipos del

En atencién al memorando Nro. EPMGDT-JTH-227-2019 del 13 de mayo de 2019 mediante el cual
se solicita la informacién detallada de valores que deben ser descontados por anticipos de sueldos
y otros, registrados en el mes de mayo ademas la informacién de abonos a los mismos realizados

por los funcionarios, servidores y trabajadores de Quito Turismo.

Ante lo expuesto me permito adjuntar el formato solicitado con la finalidad de realizar los calculos
previos al pago de némina del mes de mayo del presente afio.

Anticipo mi agradecimiento

Atentamente

Cecib
FINA

mbo
IERO

ACCION [V

NOMBRE

SUMILLA

\
Elaborado por:

Daniel Mora Garzén

TURISMO

Av.Amazonas N/79-39 y Av. de la Prensa

f
s

PBX: 299 3300

EQL_UE-Q

TALENTO HUMAND

Y s

g 1 pay
i i
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Recibido por:
X\@x@:‘.‘).‘ e

www.quito-turismov.gob.ec
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QUITO

ALCALDIA

EMPRESA PUBLICA METROPOLINA DE GESTION DE DESTINO TURISTICO - QUITO TURISMO

INFORMACION DE DESCUENTOS Y ABONOS
MES: MAYO DEL 2019

ANTICIPO DE SUELDO A SER DESCONTADO MES ; & w')ffnl 16

1| 1713765665|ARBOLEDA GORDILLO PAULINA FERNANDA DE MAYO 2019 (18 MESES) 4.000,00 22412 . 224
INTERES MORA PAGO FACTURA CORPORACION

2| 0201475449/ ARELLANO ARREGUI KARLA BELEN NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES 0,14 v \4, 2 3
ANTICIPO DE SUELDO A SER DESCONTADO MES ‘ ?/3/3 | Yoo

3| 1804089223|CALVOPINA VALLE DANIEL EDUARDO DE MAYO 2019 500,00 z <3 £o0
INTERES MORA PAGO FACTURA CORPORACION

4| 1710696566|PATINO TELLO MONICA ELENA NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES 0,28 /

5| 1712485265|RUGEL VILLACIS PAULINA MARISOL ABONO A PRESTAMO (30 DE ABRIL 2019) 1333,29| 1[
ANTICIPO DE SUELDO A SER DESCONTADO MES QF oG

1712485265|RUGEL VILLACIS PAULINA MARISOL DE MAYO 2019 (18 MESES) 4.800,00 92351 2,66,39

PENSION DE ALIMENTOS CONSEJO DE LA
JUDICATURA ORDEN DE PAGO CO3SYL
6| 1717688889|MATEUS BENAVIDES ANGEL MAURICIO CORRESPONDIENTE MAYO DE 2019 104,63

TOTAL 9.405,05 1.333,29

21/05/2019

Daniel Mora Cecib@l Tualombo



QuIto

ALCALDIA

waliagye

MEMORANDO EPMGDT-JTH-025-2019
Quito DM, 18 de enero de 2019

PARA: ' Cecibel Tualombo O.
; "JEFE FINANCIERA
DE: Méi’ia del Cér}nen'Cé'frera E.
JEFE DEPARTAMENTAL 2
TALENTO HUMANO

ASUNTO: Solicitud de informacién de anticipos y otros descuentos del personal.

Por'medio del presente comedidamente solicito designe a quien corresponda remita
hasta el 21 del presente mes, la informacidn de valores que deben ser descontados del
rol de pagos de los funicionarios, servidores y trabajadores de Quito Turismo, con la
finalidad.de realizar los célculos previos al pago de némina del mes de enero del

presente afio, considerando que la Jefatura de Talento Humano debe entregar el pre rol

hasta maximo el 25 de enero.

Por la atencidn a la presente anticipo mis agradecimientos.

Atentamente,

Maria del Carme. g
JEFE DEPARTAMENTAL 2

TALENTO HUMANO
ACCION RESPONSABLE ‘ SIGLA FECHA SUMILLA
Elaborado por Alexandra Licto ITH 18/01/2019 ﬁ)
i S o A !

T IERATURA :
1400707 piNaCIERA
\
{ e ""l‘l.
i ' &‘ ."
| 19k J

TURISMO Gl

Av.Amazonas N79-30 y Av. de la Prensa PBX; 299 3300 . www.quito-turismo.gob.ec




QUITO

ALCALDIA

MEMORANDO N° EPMGDT-JF-016-2019
i Quito DM, 22 de enero del 2019

Para: Maria ‘del Carmen Carrera
JEFE DEPARTAMENTAL 2

De: Cecibg! Tualombo
JEFE FINANCIERO

Asunto: Descn.Jentos del personal Quito Turismo

En atencion al memorando EPMGDT-JTH-025-2019 de fecha 18 de enero del afio en curso,
en el que solicita la informacién de valores que deben ser descontados del rol a los
funcionarios, servidores y trabajadores de Quito Turismo. Tengo a bien informar y entregar
austed el anexo del mayor contable del sistema en el que refleja claramente los descuentos
a ser considerados para rol de enero del 2019. '

Adicional a lo expuesto es importante considerar que para este mes de enero se genero un
anticipo de sueldo al|funcionario con un plazo a
ser cancelado ismo que debe ser descontado a partir de este mes.

Informo para los fines pertinentes.

TURISMO

Av.Amazonas N79-39 y Av. de la Prensa PBX: 299 3206 www.quito-turismov.gob e

N N

ACCION NOMBRE SUMILLA LV i
Q. .
Elaborado por: Ing. Pablo Luna V. " /)



EMPRESA PUBLICA

TURISTICO
MAYOR GENERAL

Cuenta: 1.1.2.01.01.00

QUITO

ANTICIPOS DE REMUNERACIONES TIPO A

Periodo: Desde el 01/12/2018 Hasta el 31/12/2018

TURIEMD

METROPOLITANA DE GESTION DE DESTINO

Fecha

Asiento

Documento Detalle

Debe

Haber

Saldo

01/12/2018

01/12/2018

1/12/2018

011272018

01/12/2018

04/12/2018

06/12/2018

10/12/2018

10/12/2018

10/12/2018

10/12/2018

4/12/2018

211272018

2711212018 |

28/12/2018

28/12/2018

31/12/2018

31/12/2018

31/12/2018

311272018

5369{CD - 2140

|

5370{CD - 2141

5371|{CD - 2142
5372|CD-2143
5373|CD- 2144
5517|CD - 2189
5699{ClI - 2010
5594 CE - 1392
5598|CD - 2212
SGOOECD-ZZH
5601.CD-2215
5685|CE - 1426

5829|CD - 2304

5932|CE - 1477

5980|CD - 2397

6201|CD - 2477

5365|CD - 2136

5599/CD - 2213

5602|CD - 2216

|

6252CD - 2528
|
|

Comprobante

| Saldo Inicial

ROL TRABAJADORES.- PERSONAL CODIGO DE TRABAJO
CORRESPONDIENTE AL MES DE SEPTIEMBRE DE 2018
ELABORADO POR ALEXANDRA LICTO.DESCUENTO A
MAURICIO MATEUS 1/4 26.07

ROL DE PAGOS.- PERSONAL DE NOMBRAMIENTO
CORRESPONDIENTE AL MES DE SEPTIEMBRE DE 2018
ELABORADO POR ALEXANDRA LICTO,CRUCE DESCUENTO
EN ROL SEPTIEMBRE A VERONICA CONSTANTE MULTAS
EMP.PUB.AGUA POTABLE

ROL DE PAGOS.- PERSONAL DE NOMBRAMIENTO
CORRESPONDIENTE AL MES DE SEPTIEMBRE DE 2018
ELABORADO POR ALEXANDRA LICTO.CRUCE CUENTAS
DESCUENTO A OSWALDO MUNOZ ROL SEPTIEMBRE 2018
ROL TRABAJADORES -PERSONAL CODIGO DE TRABAJO
CORRESPONDIENTE AL MES DE AGOSTO DE 2018
ELABORADO POR ALEXANDRA LICTO.CRUCE DESCUENTO
MAURICION MATEUS

ROL TRABAJADORES.- PERSONAL CODIGO DE TRABAJO
CORRESPONDIENTE AL MES DE SEPTIEMBRE DE 2018
ELABORADQ POR ALEXANDRA LICTO.DESCUENTO A
MAURICIO MATEUS

ROL TRABAJADORES.- PERSONAL DE CODIGO DE TRABAJO
CORRESPONDIENTE AL MES DE OCTUBRE DE 2018

| ELABORADO POR ALEXANDRA LICTO DESCUENTO A

| MAURICIO MATEUS

2 BETANCOURT RUIZ JULIO CESAR.- REGISTRO DEVOLUCION
ANTICIPO DE SUELDO

BANCO DEL PACIFICO S.A..- Anticipo pensidn alimenticio mes de
Diciembre del 2018

ROL TRABAJADORES. - PERSONAL DE CODIGO DE TRABAJO
CORRESPONDIENTE AL MES DE OCTUBRE DE 2018
ELABORADO POR ALEXANDRA LICTO.DESCUENTO A
MAURICIO MATEUS 2/4 D.C.S.

ROL TRABAJADORES - PERSONAL DE CODIGO DE TRABAJO
CORRESPONDIENTE AL MES DE NOVIEMBRE DE 2018
ELABORADO POR ALEXANDRA LICTO.DESCUENTIO A
M.MATEUS

ROL TRABAJADORES.- PERSONAL DE CODIGO DE TRABAJO
CORRESPONDIENTE AL MES DE NOVIEMBRE DE 2018
ELABORADO POR ALEXANDRA LICTO.DESCUENTO A

[ M.MATEUS 3/4

[ CORPORACION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES CNT

| EP.- CONTRATO N°032-RE-GJ-2017 SERVICIO DE INTERNET

| PARA QUITO TURISMO. CANCELACION FACT.
001777109458212-137888014250681 MES DE NOVIEMBRE 2018
ROL DE PAGOS.- PERSONAL DE NOMBRAMIENTO
CORRESPONDIENTE AL MES DE DICIEMBRE DE 2018
ELABORADO POR ALEXANDRA LICTO. ABONO ANTICIPO DE
REMUNERACION

SWANBERG CRUZ DENNIS HENRY .- Registro anticipo
remuneracion a ser descontado en Enero del 2019

ROL TRABAJADORES,- PERSONAL DE CODIGO DE TRABAJO |
CORRESPONDIENTE AL MES DE DICIEMBRE DE 2018 |
ELABORADO POR ALEXANDRA LICTO.DESCUENTO |
ROL DE PAGOS.- PERSONAL DE NOMBRAMIENTO
CORRESPONDIENTE AL MES DE DICIEMBRE DE 2018
ELABORADO POR ALEXANDRA LICTO.DESCUENTA A

M PATINO VARIOS 1
ROL DE PAGOS.- PERSONAL DE NOMBRAMIENTO |
CORRESPONDIENTE AL MES DE DICIEMBRE DE 2018 i
ELABORADO POR ALEXANDRA LICTO.

ROL TRABAJADORES.- PERSONAL DE CODIGO DE TRABAJO
CORRESPONDIENTE AL MES DE DICIEMBRE DE 2018

| ELABORADO POR ALEXANDRA LICTO.DESCUENTO A

| MAURICIO MATEUS

ROL TRABAJADORES - PERSONAL DE CODIGO DE TRABAJO
| CORRESPONDIENTE AL MES DE DICIEMBRE DE 2018

| ELABORADO POR ALEXANDRA LICTO.DESCUENTO A

| M.MATEUS

MOYON ALTAMIRANO PAOLA ALEXANDRA - TRANSFIRIENDO
| VALORES DE FONDO A RENDIR CUENTAS A ANTICIPO

I REMUNERAGION A SER DESCONTADO EN ROL ENERO 2019

96521

— e

11,530.32

208.48

0.42

11.28

3.05

104.37

10427

104,32

66.67

104.35

2597

141222

104.27

2587/

11,530.32

11,504.25

11,492.97

11,489.92

11,385.55

11,281.28

11,176.96

11,110.29

11,318.77

11,202.75

11,188.40

11,162.43

11,162.85

7,75063

9,45063

9,346.42

9,292.46

9,290.54

9,186.27

9,160 40

9,161.00
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TURISTICO

MAYOR GENERAL

Cuenta: 1.1.2.01.01.001 ANTICIPOS DE REMUNERACIONES TIPO A

Periodo: Desde el 01/12/2018 Hasta el 31/12/2018

QUITO

TURISMD
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION DE DESTINO

Fecha Asiento

l Comprobante

Documento

Detalle

Debe

Haber

Saldo

311272018 6270

311272018 627

31/12/2018 6272

3111212018 6273

31/12/2018 | 6278

31/12/2018 6296

31122018 | 6297

3111272018 6298

31112/2018 6317

iCD - 2536

icD-2537

CD- 2538
{cD - 2538

{CD - 2544

{cD - 2561

cD - 2562

lco - 2563

lcD - 2582

ROL DE PAGOS.- PERSONAL DE NOMBRAMIENTO
CORRESPONDIENTE AL MES DE NOVIEMBRE DE 2018
EABORADO POR ALEXANDRA LICTO.DESCUENTO A

ROL DE PAGOS.- PERSONAL DE NOMBRAMIENTO
CORRESPONDIENTE AL MES DE NOVIEMBRE DE 2018
EABORADO POR ALEXANDRA LICTO.DESCUENTO A KARLITA
ARELLANO CNT

ROL DE PAGOS.- PERSONAL DE NOMBRAMIENTO
CORRESPONDIENTE AL MES DE DICIEMBRE DE 2018
ELABORADO POR ALEXANDRA LICTO.DESCUENTO A
K.ARELLANO CNT.

ROL OCASIONAL.- PERSONAL DE CONTRATO
CORRESPONDIENTE AL MES DE DICIEMBRE DE 2018
ELABORADO POR ALEXANDRA LICTO.DESCUENTO A
C.GUAMAN VARIOS

LARA SALAZAR RICARDO RUBEN.- TRANSFERENCIA
VALORES DE ANTICIPO VIATICOS A ANTICIPO—
REMUNERACIONES PARA SER DESCONTADO DE ROLES —
LOPEZ PAREDES MARCELA CATALINA.- TRANSFERENCIA
VALORES CAJA. CHICA QUE DEPOSITARA EN ENERO 2019
SWANBERG CRUZ DENNIS HENRY .- TRANSFIENDO VALORES
DE FONDO A RENDIR CUENTAS PARA SER DESCONTADO EN
ROL ENERO 2019

MUNOZ MEDINA OSWALDO AUGUSTO.- TRANSFIRIENDO
VALORES A ANTICIPO REMUNERACIONES

LAYEDRA CEVALLOS MARIA DEL ROCIO.- LIQUIDACION DE
HABERES AL 29 DE JUNIO DE 2018 EN EL CARGO DE
TECNICO 3. MEMORANDO N* EPMGDT-JTH-241-2018
SOLICITA MARIA DEL CARMEN CARRERA

Saldos Periodo

Saldos Globales

2,028.11

13,558.43

o)

0.20

0.12
0.12

0.61

|

Q;
Y
540 %
.0
Tl
14522

4,425.00

4,425.09

9,160.80

9,160.68

9,160.!

9,159.95

9,234.34

9,239.84

9,274.84

9,278.56

9,133.34

-2,396.98

9,133.34
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QUITO

i TURISMD
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION DE DESTINO

TURISTICO i
MAYOR GENERAL

Cuenta: 1.1.2.01.02.001 ANTICIPOS DE REMUNERACIONES TIPO B
Periodo: Desde el 01/12/2018 Hasta el 31/12/2018

Fecha Asiento Comprobante Do¢umento Detalle Debe Haber

Saldo

Saldo Inicial | 62,179.69

06/12/2018 5899|Cl - 2010 9652882 BETANCOURT RUIZ JULIO CESAR.- REGISTRO DEVOLUCION | 75.00

ANTICIPO DE SUELDO i

12/1272018 5635|CE - 1400 BETANCOURT RUIZ JULIO CESAR.- Registro Anticipo de | 2,500.00

remuneracion a ser descontado en 18 cuotas a partir de enero del |

2019

121272018 5720{CI - 2031 4184151 LARA SALAZAR RICARDO RUBEN.- REGISTRO DEVOLUCION 330.00
ANTICIPO DE SUELDO

17/112/2018 5736|CI - 2047 19363320 CONSTANTE ALVAREZ VERONICA PAULINA. - REGISTRO 1,759.98

DEVOLUCION ANTICIPO DE SUELDO

18/12/2018 5746|CE - 1431 CONSTANTE ALVAREZ VERONICA PAULINA. - Anticipo de i 5,200.00

remuneracién a ser descontado en 15 meses apartir del mes de

enero del 2018

20/12/2018 5788{CI - 2058 8084718 MATEUS BENAVIDES ANGEL MAURICIO.- REGISTRO 700.00

DEVOLUCION ANTICIPO DE SUELDO i

| ROL DE PAGOS.- PERSONAL DE NOMBRAMIENTO 4,393 63

| CORRESPONDIENTE AL MES DE DICIEMBRE DE 2018

l‘ ELABORADO POR ALEXANDRA LICTO. ABONO ANTICIPO DE

211212018 5829|CD - 2304

REMUNERACION
2111212018 5832/CD - 2306 ROL OCASIONAL.- PERSONAL DE CONTRATO 1,210.00
| CORRESPONDIENTE AL MES DE DICIEMBRE DE 2018
ELABORADO POR ALEXANDRA LICTO.ABONO ANTICIPO
REMUNERACION
2112/2018 5834/CD - 2308 ROL TRABAJADORES .- PERSONAL DE CODIGO DE TRABAJO 284.99
CORRESPONDIENTE AL MES DE DICIEMBRE DE 2018
ELABORADO POR ALEXANDRA LICTO. ABONO ANTICIPO

SUELDO i
Saldos Periodo 7,700.00 8,753.60

Saidos Globales 69,879.69 8.753.60

62,179.69
62,104.69

64,604 69

64,274.69
62,514.71

67,714.71

67,014.71

62,621.08

61,411.08

61,126.09

-1,053.60

61,126.09

21/01/2019 15:20 Pagina 1/1




TURIS‘L?

MEMORANDO EPMGDT-JTH-488-2019
Quito D.M., 26 de julio de 2019

PARA: Luis Ruales Moncayo
GERENTE FINANCIERO ADMINISTRATIVO

DE: Maria del Carmen Carrera E.
JEFE DEPARTAMENTAL 2 TALENTO HUMANO

(_ ASUNTO: Solicitud de aprobacién de Procedimiento para célculo de liquidacién de
haberes de los servidores y funcionarios cesantes de la Empresa Publica

Metropolitana de Gestion de Destino Turistico

ANTECEDENTES
Mediante Memorando N° EPMGDT-GG-2019-00203, de 20 de marzo de 2019, suscrito pbr la

Gerencia General, remite el Informe General DNAI-AI-0739-2018, aprobado por la Contraloria
General del Estado, correspondiente al examen especial “A los procesos de desvinculacidn,
liquidacién y pago de los funcionarios, empleados y trabajadores de la EPMGDT” por el

periodo comprendido entre el 02 de enero de 2015 y 31 de marzo de 2018.

La Recomendaciéon N° 4 del examen especial “A los procesos de desvinculacién,
liquidacién y pago de los funcionarios, empleados y trabajadores de la EPMGDT” p:or el

periodo comprendido entre el 02 de enero de 2015 y 31 de marzo de 2018, dispone lo

siguiente:

RECOMENDACION AL GERENTE FINANCIERO ADMINISTRATIVO
Dispondra y supervisard que la Jefa de Talento Humano, coordine con el Jefe Financiero la
elaboracién, registro y pago de las liquidaciones de los Funcionarios desvinculados dentro de los

15 dias término, lo que pérmitiré‘ Ia'rggular_izacién de salidas de per_slonal en los tiempos

. ..previstos.




SOLICITUD

Con la finalidad de dar cumplimiento a la disposicién senalada, la Jefatura de Talento Humano

en conjunto con la Jefatura Financiera, han levantado el Procedimiento para calculo de

liquidacion de haberes de los servidores cesantes de'la EPMGDT, que observa la normativa legal

vigente para su correcta aplicacion, la misma que ha sido validad por la Gerencia Financiera

Administrativa.

En virtud de lo expuesto, remito el documento de Procedimiento para calculo de liquidacion de

haberes de los servidores cesantes de la Empresa Publica Metropolitana de Gestion de Destino

Turistico con su flujograma para su revisién y disposicion.

Atentamente,

Maria del Carmen Carrera E.
JEFE DEPARTAMENTAL 2
TALENTO HUMANO
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JEFATURA DE TALENTO HUMANO
Procedimiento para calculo de liquidacion de
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- Cesacién de f r:1cion_es_; Esla te n del vinc
servidor con la Empresa y que haya completado la e

TURIS

1. LlNEAIYIlENTOS GENERALES

OBJETIVO

Establecer ingamientos generales para el procedimiento de Liquidacién de haberes de
los servidores y funcionarios cesantes de |a Empresa Publica Metropolitana de Gestién
de Destino Turistico.

[
ALCANCE

Al personal de la Empresa Publica Metropolitana de Gestién de Destino Turistico bajo el
régimen laboral de la Ley Orgdnica de Empresas Publicas. Este procedimiento inicia
desde la ac ptacién de la renuncia por la autoridad nominadora hasta la confirmacién
de la transferencia de la liquidacién a favor del servidor o funcionario saliente.

REFERENCIAS NORMATIVAS
* LeyMrgdnica de Empresas Publicas
«  Normas de Control Interno emitidas por la Contraloria General del Estado,
* Acuerdo Ministerial MDT-2015-0208, Instructivo sobre documentacién ingreso y salida
del sector publico,
* Reglamento Interno de Administracién de Talento Humano.
|
RESPONSABI ES DEL PROCEDIMIENTO
*  Gere te' Financiero Administrativo
» Jefe de Talento Humano
* Jefe Financiera

PARTICIPANTES

Personal de las dreas:
Talento Humano,
Financjero,
Adminjstrativo,
Sistem s',
Servidor o funcionario saliente

DEFINICIONES |

| ;
Aviso de Sali&a: Es el aviso mediante el cual el empleador notifica al IESS que un
funcionario o Lérvidor ha dejado.de laborar en |la Empresa.

rminac '6:} del vinculo juridico que une al funcionario o
ntrega de documentos exigidos en
R e ANt




2 quuldaaén de vacacion
" funciones sin haber hech
en la liquidacion correspon
gozadas sin que estas
i'quuldac16n de haberes:
: serwdor a |a terminacion

2. PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE ACTIVID

es por cesacion de funciones.- Unica
o uso, parcial o total de sus vacacione
diente se pague en dinero el tiem
puedan superar los 60 dias.

Calculo de los valores que tien
de la relacién laboral con la institucion.

e derecho el funcionario o

mente quienes cesaren en
s, tendran derecho a que
po de las vacaciones no

ADES PARA CALCULO DE LIO.UIDACION DE HABERES ;

N2 Actividad Re;J;!:::ble Descripcion Praductdi

1 Recepcion de la Recepcion de la Renuncia con la debida Oficio de '
renuncia del Talento autorizacién de la Gerencia General renuncia | '

funcionario aprobada Humano i
por Gerencia General i

2 Ingreso a la pagina del | Talento Realizar el aviso de salida en la pagina del IESS Aviso de salida
|ESS, a efecto de Humano a la fecha de notificacion de cesacion de !
notificar novedad funcmnes o aceptacién de renuncia. |

3 Comunicar salida del Talento Comunicar la salida del personal mediante Memorandjo
personal Humano correo electrénico institucional y memorando, %

a la  Jefatura Financiera,  Jefatura
Administrativa, Jefatura de Sistemas, para las
acciones que en cada drea corresponda. |

4 Comunicar al servidor | Talento Mediante comunicacién escrita de la Jefatura Memorando
o funcionario saliente | Humano de Talento Humano, se comunica al personal i
sobre la saliente los documentos que debe entregar de |
documentacion que conformidad a la normativa legal vigente. J
debe entregar para Se adjunta la hojade Pazy Salvo para el llenado \
regularizar su salida y legalizacion correspondiente. ' r

|

5 . | Solicitar si existen Talento Mediante comunicacion escrita se solicitard a Memorant?o
cuentas pendientes Humano las Unidades Financiera y Administrativa, si
del servidor. existen cuentas pendientes del servidor o |

funcionario saliente.

6 Elaborar el cilculo de | Talento Con base a los dias de vacaciones no gozadas | Formato de
los dias de vacaciones | Humano se calculara el valor econémico de los dias de | Liquidaciop de
no gozadas. vacaciones y se anadira el proporcional a los vacaciones$

beneficios de ley que tenga derecho el
servidor o funcionario cesante.

7 Calcular la Liquidacién | Talento La Unidad de Talento Humano reahzaré el Proyeccié"i' de
de haberes Humano calculo de la llqmdamén de haberes .| laliguida i6n

deterrni ando el valor a pagar o 4obrar segun - de.haberj del -




TURIS

O

Unidad

B PR R - T Tt

Ne Activida Responsable Descripcién Productp
ex servidoro
funcionarig

8 Solicitar la Talento Mediante comunicacién escrita se solicitard la | Memorando
certificacion | Humane certificacién presupuestaria para el pago de Ia
Presupuestaria _}para liquidacién de haberes a |a Unidad Financiera.
pago de la liquidacidn
de haberes ;

9 Emitir la certificacién | Financiero La Unidad Financiera, remite la certificacién Certificacién
presupuestaria | | Presupuestaria para el pago y liquidacién de Presupuestaria

| haberes del servidor o funcionario cesante.

10 | Remitir a la Unidad Talento Remitir |a liquidacién de haberes con los Memorando
Financiera, la Humano calculos pertinentes de Cuentas por cobras y
liquidacién de cuentas por pagar.
haberes.

11 | Entregar documentos | Ex servidor o El ex servidor o funcionario, de conformidad a | Documentok
habilitantes segun funcionario lo establecido en la normativa legal vigente, habilitantes
normativa legal | deberd entregar la documentacién de soporte
vigente obligatoria para la salida del sector publico.

12 | Realizar control Financiero Contabilidad realiza el control previo de la Check list
previo documentacion habilitante y cilculo de

liguidacién de haberes
13 | Control previo al pago | Financiero Una vez que se cuenta con todos los Formulario de
i documentos habilitantes que determina la Control Prevjo
cesacion de funciones del servidor o
funcionario, se remite la carpeta para el
i proceso que corresponda.
' (A partir de este momento corre el plazo de
15 dias término para el pago de la liquidacion
de haberes.)
Entendiéndose que a partir de esta accién se
[ configura la cesacién de funciones y por ende
comienza a discurrir el término de 15 dias
para la liquidacién pertinente.

14 | Emisién del Financiero Elabora el compromiso de gasto para el pago Compromiso
Compromiso de Gasto

15 | Elaboracién del Financiero Elabora el registro contable, devengamiento Asiento de
registro contable | del gasto Diario

16 | Elaboracién del pag Financiero Elabora el pago y realiza la transferencia

: Comprobante

y transferencia

bancaria

de pago




—————

Ne Actividad Re:":;::adb‘e Descripcion Producto i
17 Confirmacion de la Financiero Comunicacion via correo electrénico y/o Correo i
transferencia y telefénico al ex servidor 0 funcionarioy a electrénico |
archivo del Talento Humano del pago realizado ‘
expediente (transferencia acreditada en cuenta). f
Archivo del expediente. |
18 | Archivar el expediente | Talento Una vez que se cuenta con la confirmacion de | Expediente del
del servidor cesante Humano |a transferencia via correo electronico, se ex servidor
debe imprimir y colocar en el proceso de pago funcionario
de la liquidacion de haberes del servidor 0 archivado. L
funcionario cesante para archivo del !
expedienté. |

3. ANEXOS
e FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO DE CONFIRMACION DE SALDOS




JEFATURA DE TALENTO HUMANO




