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1. OBJETIVO:

Establecer y normar el procedimiento para la adquisicién de boletos aéreos, para uso de
autoridades, docentes, y personal administrativo de la Universidad para su movilizacién por
la prestacion de Servicios Institucionales y para capacitacion y perfeccionamiento docente.

2. ALCANCE:

Aplica al personal de Vicerrectorado Administrativo encargado del tramite de adquisicion y
del personal de la Direccién Financiera encargado del pago de las facturas.

3. RESPONSABILIDADES:
Rector(a):

a) Autoriza el pago de los boletos aéreos adquiridos por la Institucién para cumplir
servicios institucionales o para capacitaciones de docentes a quienes se les haya
aprobado el 100% de ayuda econémica.

b) Autoriza a el/la servidor/a adquirir pasajes aéreos de manera excepcional.

c) Autoriza el reembolso de pasajes adquiridos por el/la servidor/a.

Vicerrector(a) Administrativo(a):

a) Autorizar al personal encargado la adquisicién de pasajes aéreos.

b) Solicitar al rector autorizacion para el pago de facturas por boletos aéreos
adquiridos.

c) Solicitar al rector autorizar por excepcién la adquisicién de pasajes por el
beneficiario.

d) Disponer el descuento a través de roles de pago del costo de pasajes otorgados y
no utilizados para comisién de servicios o capacitacion.

Director(a) Financiero(a):

a) Solicita al Vicerrectorado Administrativo la emisién de boleto aéreo por becas o
ayudas econdmicas aprobadas por el(la) rector(a), de acuerdo a requerimiento de
la Comisién de Escalafén y Perfeccionamiento Docente.

Asistente Vicerrectorado Administrativo / Administrador del contrato:

a) Receptar del Departamento Financiero copia de la solicitud para cumplimiento de
servicios institucionales autorizada por el rector o su delegado.

b) Receptar del Departamento Financiero la solicitud para adquisicién del boleto aéreo
establecido en la beca o ayuda econémica aprobada por la maxima autoridad para
capacitacién de docentes de acuerdo a la resolucién de la Comisién de Escalafén
y Perfeccionamiento Docente.

c) Solicitar a el/la rector/a autorizar por excepcion la adquisicién de pasajes por el

beneficiario.
d) Proceder a la adquisicion del boleto aéreo, de acuerdo a las especificaciones del
contrato con la linea aérea. . ?;éf—c;\:‘\
e) Elaborar la solicitud de autorizacién de adquisicion y reembolso de boleto géi“gqggmcfj@%\\
excepcion, cuando no es factible su adquisicion. (o = v,'o)
f) Entregar el boleto aéreo al beneficiario por lo menos un dia antes de Ia/ salida {ig{ %‘?\
comision de servicios o capacitacion. & o ‘ °%
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g) Receptar y revisar las facturas enviadas por la linea aérea por los boletos emitidos
por requerimiento de la Universidad.

h) Enviar al rector la documentacién para el pago de las facturas de la linea aérea,
incluyendo copia de la partida presupuestaria que sustenta el contrato.

i) Mantener control de los pasajes emitidos, cancelados y no utilizados, para su
reintegro a la institucion.

j) Solicitar a Talento Humano confirmaciéon de asistencia del personal a eventos
académicos o cumplimiento de servicios institucionales.

Analista Tesoreria:

a) Revisa la factura con los documentos habilitantes, verifica que el pago corresponda
a boletos emitidos para uso en servicios institucionales o en becas y/o ayudas
econdémicas para capacitacion.

Analista Talento Humano:

a) Revisar en los registros e informes entregados por el personal docente,
administrativo o de servicio si se cumpli¢ la asistencia a eventos académicos o
cumplimiento de servicios institucionales.

Asistente Direccion Financiera:

a) Colaborar en la entrega de copia de la solicitud de autorizacion para cumplimiento
de servicios institucionales a Vicerrectorado Administrativo para la adquisicién de
pasajes.

b) Colaborar en la elaboracién y entrega de la solicitud de adquisicion de pasajes para
capacitacion por resolucion de la Comision de Escalafén y Perfeccionamiento
Docente, debidamente autorizada por el rector.

Usuario beneficiario:

a) Informar a Vicerrectorado Administrativo si no se ha hecho uso del pasaje para
servicios institucionales o capacitacion, otorgados.

b) Adquirir pasajes aéreos por excepcion, debidamente autorizado por la maxima
autoridad.

c) Entregar la factura y pase a bordo a la Direccion Financiera para su reembolso,
incluyendo la autorizacién otorgada por la maxima autoridad en formato
PAD-02-F-003.

d) Entregar a la Direccién Financiera Informe de actividades realizadas por servicios
institucionales en formato PFT-04-F-002 o Informe de actividades realizadas por
Licencia o Comisién de servicio para capacitacion y perfeccionamiento docente en
formato PHM-04-F-001, incluyendo justificativos.

4. DEFINICIONES:

4.1. Administrador del Contrato:
Supervisor designado por la maxima autoridad de la entidad contratante, responsable
de la coordinacién, cumplimiento de las obligaciones contractuales y seguimiento del
contrato hasta su finalizacion.
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4.3. Certificacion Presupuestaria:
Documento que expide el area de Presupuesto de la Universidad, para hacer constar
la existencia de recursos para la adquisicion o contratacién de bienes y servicios.

4.4. Comision de Servicio: (usada para capacitacién docente)
Permiso para ausentarse o dejar de concurrir a sus actividades académicas para la
realizacion de actividades de docencia o investigacion en instituciones de educacion
superior o de investigacion cientifica, nacionales o extranjeras; reuniones,
conferencias, pasantias y visitas de observacion en el exterior o en el pais, que
beneficien a la Institucion, a profesores/as titulares con dedicacién a tiempo
completo, hasta por el plazo méaximo de dos afios, previo informe favorable del
Consejo de Facultad y del Departamento de Administracién del Talento Humano, de
acuerdo a lo establecido en el articulo 30 de la LOSEP, articulo 83 del Reglamento
de Carrera y Escalafén del Profesor e Investigador del Sistema de Educacién
Superior y del articulo 14 numeral 9 del Estatuto Universitario.

4.5. Servicios Institucionales:
Refiérase al trabajo o servicio en el ejercicio de funciones plblicas que preste una
persona, en la Institucién o en otra a la que ha sido enviado.

La prestacion de servicios institucionales fuera de la institucién podra ser para
gestionar tramites o para capacitacion en alguno de los organismos que rigen la
educacion superior, finanzas u organismos publicos, entidades de control. Asi como
para representar a la Universidad en cualquier organismo o institucién, previa
invitacién y debidamente autorizado por la maxima autoridad.

5. POLITICAS Y DIRECTRICES:

5.1 Politicas

a) Se gestionara la adquisicion de boletos aéreos de forma exclusiva para la
movilizacion del personal para la prestacién de servicios institucionales, dentro
o fuera del pais y para aquellos docentes a quienes a través de la Comisién de
Escalafon y Perfeccionamiento Docente se les haya otorgado una beca o ayuda
econdmica para capacitacion y perfeccionamiento docente que incluya el pago
del pasaje para realizar sus estudios.

b) La adquisicion de pasajes aéreos se efectuara con la aerolinea TAME EP con la
cual se mantiene convenio.

c) Para la operatividad del convenio con la aerolinea TAME, la entidad designara
un administrador de contrato, quien sera la persona responsable de efectuar el
tramite de adquisicion de boletos, control, y revisién del pago de las facturas por
los boletos emitidos, asi como la entrega de los boletos a los beneficiarios.

d) Laadquisicion de boletos se realizara a través del portal web www.tame.com.ec.,
si no le fuera posible acceder al sistema WEB por problemas técnicos inherentes
a la pagina de “TAME EP”, se podra solicitar la emisién de los boletos enviando
la respectiva solicitud al correo electrénico flycard@tame.com.ec con los
siguientes datos: RUC, Nimero de usuario, datos del o los pasajeros y el codigo
de reserva.

e) Si por problemas técnicos la Institucion no tuviera conexién a internet, se podra

datos: RUC, Numero de usuario, datos del o los pasajeros vy el
reserva.
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f) Para la emision de boletos para tercera edad y personas con capacidades
especiales, previamente se debera efectuar la reserva del cupo al call center de
TAME y solicitar la emision del boleto al correo electrénico flycard@tame.com.ec
con los siguientes datos: Nombre del pasajero, Nimero de cédula, Cédigo de
reserva, Numero de Usuario, Nombre y RUC de la instituciéon, Carné de
discapacidad entregado por la autoridad Publica competente.

g) Sino es factible la adquisicién del boleto aéreo, porque la aerolinea TAME no
opere la ruta para la cual se requiere pasajes u otra eventualidad debidamente
comprobada, el/lla vicerrector/a administrativo/a o ella administrador/a del
contrato solicitara al rector autorizacion para que por excepcién el beneficiario
pueda adquirir el boleto, asi como la autorizacion de reembolso de los valores.

h) Los beneficiarios, si no hicieran uso de los pasajes deben notificar y devolverlos
a el/la administrador/a del contrato en el Vicerrectorado Administrativo.

i) Ela administrador/a del contrato debera llevar un registro que contenga:
apellidos y nombres del pasajero, cédula, lugar de trabajo y correo electrénico,
motivo de viaje (servicios institucionales / capacitacion becas y ayudas), nimero
de boleto, ruta, fecha de solicitud, fecha de emisién, fecha de salida, fecha de
retorno y valor, que servira para efectuar control de los boletos emitido y
facturados.

j) Ella administrador/a del contrato debera en coordinacion con la Unidad de
Talento Humano verificar si las o los servidores hicieron uso de licencias para
servicios institucionales y para capacitacion, para determinar si se utilizaron los
pasajes emitidos, y en caso de no haber sido devueltos se procedera al cobro
del mismo al beneficiario.

k) Ella administrador/a del contrato sera responsable de verificar que los pasajes
cargados en la factura presentada por la linea aérea, sean los que la entidad
solicitd, y gestionara la autorizacién de pago por parte de la maxima autoridad,
adjuntando copia de la partida presupuestaria otorgada para la emisién del
contrato.

[) Ella administrador/a del contrato se encargara de notificar a los beneficiarios a
traves de correo electrénico la emisién de los boletos aéreos.

m) La Direccién Financiera enviard a el/la administrador/a del contrato en el
Vicerrectorado Administrativo, copia de la autorizacibn de servicios
institucionales que requiera la emision de boletos aéreos y/o la solicitud de
emisiéon de boletos aéreos que se genera de acuerdo a lo especificado en el
oficio de la Comision de Escalafén y Perfeccionamiento Docente y aprobacion
de la maxima autoridad de becas o ayudas para capacitacion docente,
incluyendo copia del oficio.

n) La Direccién Financiera en las instancias de control interno que corresponda,
vigilara que el pago a realizarse a la linea aérea corresponda a boletos aéreos
emitidos para uso de servicios institucionales o becas/ayudas para capacitacion
docente.

o) Los servidores beneficiarios de boletos aéreos para movilizarse para
cumplimiento de servicios institucionales o para capacitacion y
perfeccionamiento docente a través de becas y/o ayudas econémicas estan
obligados a presentar un informe de actividades realizadas, anexando los
justificativos del gasto efectuado.
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6. PROCEDIMIENTOS

N°. Actividad Responsable

6.1 | Si la beca o ayuda econdémica otorgada para capacitacién y
perfeccionamiento docente incluye pasaje aéreo completo, ASISTENTE
emite solicitud de emisién de boleto aéreo en formato PAD-02- DIRECCION
F-002 y envia a el/la administrador/a del contrato, si es para FINANCIERA
cumplimiento de servicios institucionales envia copia de la
solicitud de autorizacion tal como se establece en el proceso
de vidticos, subsistencia y movilizacién.

6.2 | Recepta copia de las solicitudes de autorizacion para | ApminisTRADOR(A)
cumplimiento de servicios institucionales, formato PFT- DE CONTRATO
04-F-001 o solicitud de emisién de boletos aéreos en formato
PAD-02-F-002, y elabora registro de boletos aéreos solicitados
en formato PFT-04-1T-001-F-001

6.3 | Revisa la factibilidad de adquirir el boleto aéreo solicitado, si es ADMINISTRADOR(A)
factible continua en el paso 6.7, si no es factible llena el formato DE CONTRATO
PAD-02-F-003 y continua en el siguiente paso.

6.4 | Solicita al rector autorizacién de adquisiciéon de boleto aéreo | VICERRECTOR(A)
por excepcion y reembolso, en formato PAD-02-F-003. ADMINISTRATIVO(A)/

ADMINISTRADOR(A)
DE CONTRATO

6.5 | Autoriza la adquisicion de pasajes aéreos por excepcion y RECTOR(A)
reembolso de valores al docente.

6.6 | Recibe autorizacion en formato PAD-02-F-003 y adquiere SERVIDOR
pasaje, posteriormente entrega a Direccién Financiera la BENEFICIARIO
factura, el pase a bordo y la autorizacién del rector(a) (original),

y contintia en paso 6.15.

6.7 | Adquiere pasajes a través de los mecanismos establecidos por | ADMINISTRADOR(A)
la linea aérea en donde la Universidad mantiene contrato, y DE CONTRATO
elabora registro de boletos aéreos internacionales emitidos en
formato PFT-04-IT-001-F-002 y registro de boletos aéreos
nacionales emitidos en formato PFT-04-IT-001-F-003.

6.8 | Envia a través de correo electronico el boleto aéreo al servidor | ADMINISTRADOR(A)
beneficiario, por lo menos un dia antes de la salida al evento. DE CONTRATO

6.9 | Recibe boleto aéreo, si hace uso del boleto, a su retorno
entrega el pase a bordo adjunto al informe a presentar en la
Direccion Financiera en formato PFT-04-F-002 si es por SERVIDOR
cumplimiento de servicios institucionales, PHM-04-F-001 si es BENEFICIARIO
para capacitacion y perfeccionamiento docente a través de —
becas y/o ayudas. Si no hace uso del boleto notifica a el/la 2 eLOY
Administrador/a 2

del contrato en el Vicerrectorado
Administrativo, antes de la fecha de salida del vuelo y devuelve
el boleto.
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6.10 | Recibe la notificacion, el boleto y verifica, si es cambio de fecha | ApmnisTRADOR(A)
solicita la modificacién a la linea aérea y entrega el nuevo DE CONTRATO
bolete al beneficiario. 8i es devolucién del boleto sdlicita el
reembolso a la linea aérea.

6.11 | Emite facturas por boletos emitidos descontando los valores LINEA AEREA
por reembolsos.

6.12 | Recibe la factura, verifica con sus registros, confirma con ADMINISTRADOR(A)
Talento Humano la asistencia del beneficiario al evento, DE CONTRATO
elabora oficio solicitando autorizacion de pago para firma del/la
vicerrector/a administrativo/a y envia al rector con los
documentos habilitantes para el pago, y continda en paso 6.14.

6.13 | Si el docente no hizo uso del boleto y no lo devolvié a ellla DIRECTOR(A)
administrado/a del contrato, el/la vicerrector/a administrativo/a | TALENTO HUMANO
dispondra a el/la directora/a de Talento Humano descontar de
los valores a percibir por el docente, el costo del pasaje.

6.14 | Autoriza el pago y envia a la Direccién Financiera. RECTOR(A)

6.15 | Revisa que el pago corresponda a boletos emitidos para ANALISTA DE
servicios  institucionales o para capacitacion vy TESORERIA
perfeccionamiento docente a través de becas/ayudas y
continta el pracesa de pago.

7. REGISTROS:
Responsable de
Registro Cédigo del registro consenans

Solicitud para cumplimiento de Vicerrectorado Administrativo

servicios institucionales BHiSAE a0 (copia)

s S Vicerrectorado Administrativo

Solicitud de emision de boleto PAD-02-F-002 (original)

a0e Direccion Financiera (copia)

S el o N Vicerrectorado Administrativo
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