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INFORME DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

FECHA DE INFORME (dd-mmm-aaaa)
Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

102 - CZ8L -GAFZ -2017 08 - -JUNIO -2017
. __DATOS GENERALES
APELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR PUESTO QUE OCUPA:
LUIS ROBERTO BALLESTEROS QUINDE - Cl 0915067094 ANALISTA ADMINISTRATIVO 1
CIUDAD — PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O EL SERVIDOR
SANTO DOMINGO DE LOS TSACHILAS - MANTA GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

SERVIDORES QUE INTEGRAN EL SERVICIO INSTITUCIONAL:
JORGE COPPIANO BARREZUETA — CARLOS PATINO SILVA — LUIS BALLESTEROS QUINDE.

INFORME DE ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ALCANZADOS

Obijetivos:

CONCILIACION DE BIENES DE CONTROL DE LAS OFICINAS TECNICAS DE LAS PROVINCIAS DE SANTO DOMINGO DE LOS TSACHILAS Y
MANABI (MANTA) Y OTROS.

Actividades (agenda)

LUNES — 05 - 06 —2017 : Salida de Guayaquil a las 08h30 hacia Santo Domingo de los Tsdchilas, llegada 13:00 a la oficina del INEC para
realizar las actividades correspondientes: :

1. Instalacién de archivadores aéreos (3)

2. Instalacién de carteleras informdticas (3).

3. Conciliacién de bienes de control de Maria Chica, Marlon Sotomayor y Marcia Cabrera.

4. Actualizacién de equipos tecnoldgicos entre Marlon Sotomayor — Carolina Herrera

Martes —06 — 06 — 2017 : Llegada a las 08h00 a la oficina del INEC en santo domingo de los Tsdchilas para culminar las actividades
recomendadas:

1. Logistica en la instalacién de Persianas (2,00, 1,40 y 0,80)

2. Conciliacién de bienes de control a Carolina Herrera y Alonso Altamirano.

3. Logistica en la entrega e induccién de la Carpa y Stand publicitario.

4. Determinacién de los componentes de los dispositivos edas de la oficina técnica. (base, adaptador, baterias (2), cables usb(2),
micro memoria de 8 gb y adaptador, lapiz y corddn.

5. Recepcion de bienes de Carolina Herrera: Mesas (3), pizarra, dispensador de agua, ups, tacho y dispositivo eda.

MIERCOLES.- 07 — 06 — 2017: Salida A Las 05h00 De Santo Domingo De Los Tséchilas hacia la ciudad de Manta, llegada 10:20; vy, continuar
con la Conciliacién de los Bienes de Control:

1. Conciliacién de los bienes de control de: Dionicio Suastegui, Delia Domo y Carlos Delgado.

2. laconciliacién de Vanessa Veldsquez, Alba Lucas, Maria Bermello y Claudia Ochoa no se encontraron en la oficina por las
diferentes actividades institucionales, se realizé la actividad recomendada con visto bueno de jefe de la oficina técnica
encargado Dionicio Suastegui.

3. recepcién de bienes de Dionicio Suastegui, Computador, router y sopladora de la unidad de TIC's.

4. Actualizacién de bienes entre Dionicio Suastegui y Carlos Delgado.

5. Salida a las 14:30 a Guayaquil.

Recomendaciones:
Dentro del grupo de necesidades de Ias oficinas técnicas se recomienda satisfacer el siguiente requerimiento:

Santo Domingo de los Tsachilas:

Sofd y mesa de vidrio (pequefia) en el drea de atencién a usuarios.
Laptop y extensiones

Camara y micréfono de computador, en los eventos de videos conferencias.
UPS (3)

Aire Acondicionado para la oficina.

Cambio de puerta de ingreso: medidas 0,90 x 2,00 (Vidrio o mixta)
Cambio de Baterias del dispositivo Edas. (3).

Toéner de impresora 3325.

Impresora Xerox 3325, compartida para todos los funcionarios.
Actualizacién de Windows. /

T S@E e a0 T

Manta:
a. Toner de Impresora Xerox 3325.

Adicionalmente se solicita la reposicidn del peaje por un valor us$ 3,50
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ITINERARIO SALIDA LLEGADA NOTA

Estos datos se refieren al tiempo efectivamente utilizado en el cumplimiento del
FECHA 05-06 - 2017 07 - 06 -2017 servicio institucional, desde la salida del lugar de residencia o trabajo
habituales o del cumplimiento del servicio institucional segun sea el caso, hasta

HORA 08H30 17H40 su llegada de estos sitios.

__ TRANSPORTE . , ,
SALIDA LLEGADA
TIPO DE
¢ R i NOMBRE DE RUTA FECHA HORA FECHA HORA
(Aéreo, terrestre, maritimo, TRANSPORTE
dd-mmm-aaaa hh:mm dd-mmm-aaaa hh:mm
otros)
GUAYAS-SANTO
GEA-1023
TERRESTRE DOMINGO-MANTA- 05/06/2017 08H30 07 /06/2017 17H40
GUAYAS

NOTA: En caso de haber utilizado transporte publico, se deberd adjuntar obligatoriamente los pases a bordo o boletos.

- _OBSERVACIONES =~ ~:
NOTA
FIRMA DEL SERVIDOR COMISIONADO El presente informe deberd presentarse dentro del término de 4 dias del

cumplimiento de servicios institucionales, caso contrario la liquidacién se
demorara e presentarlo tendria que restituir los valores percibidos. Cuando el
cumplimiento de servicios institucionales sea el caso, hasta su llegada de estos

IS BALLESTEROS QUINDE sitios

[FIRMAS DE APROBACION . ‘ .
e FIRMA DE LA O EL JEFE INMEDIATO DE ESPONSAB BE{\A UNIDAD O
FIRMA DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD DEL VIDOR COMISIONADO A AUTORIDAD

SVILLON
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Memorando Nro. INEC-CZ81L.-2017-1287-M

Guayaquil, 02 de junio de 2017
PARA: Sra. Econ. Raquel Del Carmen Barrios Villon
Responsable de la Unidad de Gestion Administrativa Financiera Zonal

ASUNTO: Aprobacion de Cronograma y Comision para la constatacion fisica de bienes
de Control.

En atencion al Memorando INEC-CZ8L-GAFZ-2017-0677-M, autorizado proceder de
acuerdo a la ley y a la normativa vigente.

De mi consideracion:

En atencién al Memorando Nro. INEC-CZ8L-GAFZ-2017-0492-M, de fecha 25 de abril
de 2017, en el cual se solicita autorizar la conciliacion de los bienes de control
administrativo de la Coordinacién Zonal 8-INEC.

Mediante Memorando Nro. INEC-CZ8L.-2017-0971-M, de fecha 25 de abril de 2017,
donde la Coordinadora Zonal Subrogante autoriza proceder de acuerdo a la ley y
normativa vigente, y que el cronograma deberd ser socializado maximo el 15 de mayo
con las unidades de la zonal. El cronograma fue socializado y aprobado mediante correo
institucional.

Por lo antes expuesto solicito a Ud muy cordialmente Sra. Coordinadora Zonal formalice
la autorizacidn del cronograma adjunto al presente, para la constatacion fisica de Bienes
de Control.

Ademis dado el cronograma adjunto, solicito se apruebe la Comision de Servicios, que se
realizara desde el dia Lunes 05 de Junio de 2017 hasta el dia Miercoles 07 de Junio de
2017, la misma que estd destinada a la constatacion fisica de bienes de control en las
ciudades de Manta y Santo Domingo, esta serd realizada por los Servidores Luis
Ballesteros y Carlos Patifio.

Cabe resaltar que esta comisién se realizard en vehiculo institucional cuyo conductor
asignado es el Sr. Jorgue Coppiano.

Para efecto, informo a usted que se encuentra signada la certificacién presupuestaria
No.005 del item presupuestario 530303 denominado "Vidticos y Subsistencias en el
Interior" de conformidad al Art. 115 del Cddigo Organico de Planificacién y Finanzas
Publicas. Cabe sefialar, que se debe tomar en consideracion los Acuerdos Ministeriales
No.MDT-2015-290 y No.MDT-2016-082 publicado en el Registro Oficial 724 con fecha
01 de abril del 2016, en el cual se expide la reforma a la "Norma Técnica para el pago de
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Memorando Nro. INEC-CZ8ILL-2017-1287-M

Guayaquil, 02 de junio de 2017

Vidticos, movilizaciones, dentro del pais para las y los servidores en las Instituciones del

estado"

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Elaborado por:

Ing. Isaac Velastegui hV

Elaborado por:

Ing. Karen Hernandez

KH

Revisado y Aprobado por:|Econ. Raquel Barrios

RB

Atentamente,

|"5tlw|l0 hp'““]'l]’ L.)u’ilh '
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Anexos:

- cronograma_de_constatacion_fisica_bc 03 _2017.xls
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Memorando Nro. INEC-CZ8L-GAFZ-2017-0677-M

Guayaquil, 02 de junio de 2017

PARA: Sra. Mgs. Jéssica Alexandra Menéndez Campos
Coordinadora Zonal

ASUNTO: Solicitud de Aprobacién de Cronograma y Comision para la constatacion
fisica de bienes de Control.

De mi consideracion:

En atencion al Memorando Nro. INEC-CZ8L-GAFZ-2017-0492-M, de fecha 25 de abril
de 2017, en el cual se solicita autorizar la conciliacion de los bienes de control
administrativo de la Coordinacion Zonal 8-INEC.

Mediante Memorando Nro. INEC-CZ8L-2017-0971-M, de fecha 25 de abril de 2017,
donde la Coordinadora Zonal Subrogante autoriza proceder de acuerdo a la ley y
normativa vigente, y que el cronograma debera ser socializado méaximo el 15 de mayo
con las unidades de la zonal. El cronograma fue socializado y aprobado mediante correo
institucional.

Por lo antes expuesto solicito a Ud muy cordialmente Sra. Coordinadora Zonal formalice
cidn dal cvanageas Agan natatan Ficina Aa Dinnnaa
L
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de Control.

Ademas dado el cronograma adjunto, solicito se apruebe la Comision de Servicios, que se
realizara desde el dfa Lunes 05 de Junio de 2017 hasta el dia Miercoles 07 de Junio de
2017, la misma que esta destinada a la constatacién fisica de bienes de control en las
ciudades de Manta y Santo Domingo, esta sera realizada por los Servidores Luis
Ballesteros y Carlos Patiﬁo,

Cabe resaltar que esta comision se realizara en vehiculo institucional cuyo conductor
asignado es el Sr. Jorgue Coppiano.

Para efecto, informo a usted que se encuentra signada la certificacién presupuestaria
No.005 del item presupuestario 530303 denominado "Vidticos y Subsistencias en el
Interior" de conformidad al Art. 115 del Codigo Organico de Planificacion y Finanzas
Publicas. Cabe sefialar, que se debe tomar en consideracion los Acuerdos Ministeriales
No.MDT-2015-290 y No.MDT-2016-082 publicado en el Registro Oficial 724 con fecha
01 de abril del 2016, en el cual se expide la reforma a la "Norma Técnica para el pago de
Vidticos, movilizaciones, deiitio del pdis para lus v lus servidores en lus Insiiiuciones del
estado”.

Con sentimientos de distinguida consideracion.
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Memorando Nro. INEC-CZ8L-GAFZ-2017-0677-M

Guayaquil, 02 de junio de 2017

Elaborado por: Ing. Isaac Velastegui |IV
Elaborado por: Ing. Karen Hernandez|KH

Revisado y Aprobado por:|Econ. Raquel Barrios |RB

Atentamente,

i fios Villon
ABLE DE LA UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA
FINANCIERA ZONAL

Anexos:
- cronograma_de_constatacion_fisica_bc 03 2017 xls
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CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

Institucion: INSTITUTO NAGIONAL DE ESTADISTICAS Y CENSOS NO. CERTIFICACION FECHA DE ELABORACION
id. Eje : ;
uinid: Elecutora COORDINAGION ZONAL 8- INEC 5 13 [ 01 I 17
Unid. Desc:
TIPO DE DOCUMENTO RESPALDO CLASE DE DOCUMENTO RESPALDO
COMPROBANTES ADMINISTRATIVOS COMPROMISO NORMAL OTROS GASTOS
DE GASTOS
CLASE DE REGISTRO CLASE DE GASTO OGA
CERTIFICACION PRESUPUESTARIA
PG SP PY ACT ITEM UBG FTE ORG N.Prest DESCRIPCION MONTO
55 00 000 001 530303 0901 001 0000 0000 Viaticos y Subsistencias en el Interior $2,500.00
55 a0 000 009 530303 0901 00t 0000 0000 Viaticos y Subsistencias en el Interior $2,039.68
55 a0 000 050 530303 0901 001 0000 0000 Viaticos y Subsistencias en e! Interior $648.15
55 00 000 002 530303 0901 001 0000 0000  Viaticos y Subsistencias en e! interior $1,279.78
55 00 000 003 530303 0901 Q01 0000 0000  Viaticos y Subsistencias en el !nterior $968.69
55 00 000 013 530303 0901 001 0000 0000 Viaticos y Subsistencias en el interior $2,148.11
TOTAL PRESUPUESTARIO $9,584.36
TOTAL
SON: NUEVE MIL QUINIENTOS OCHENTA Y CUATRO DOLARES CON 36/100 CENTAVOS
DESCRIPCION:

PARA PAGO DE VIATICOS DEL PERSONAL DEL COORDINACION ZONALS LITORAL SEGUN AUTORIZACION DE LOS DIFERENTES PROYECTOS MEDIANTE
MEMORANDOS N° INEC-DIREJ-2016-0723-M: INEC-DIREJ-2016-0730-M; INEC-DIREJ-2016-0725-M; INEC-DIREJ-2016-07 26-M; INEC-DIREJ-2016-0732-M. KHM;

NCB

DATOS APROBAGION

ESTADO REGISTRADO: APROBADO:
APROBADO
FECHA: g , / )
13/01/2017 : _i : /M
Funeits \njl't\v\ espimfible Difector.#tinnciero
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Memorando Nro. INEC-CZS8L-GAFZ-2017-0492-M

Guayaquil, 25 de abril de 2017

PARA: Srta. Ing. Marfa Vanessa Zambrano Zambrano
Coordinadora Zonal, Subrogante

ASUNTO: Conciliacion de Bienes de Control Administrativo de la CZ8-INEC

De mi consideracion

En referencia al Reglamento General para la Administracién, Utilizacion, manejo y

, Control de los Bienes y Existencias del Sector Publico, el cual expresa en su Art. 2.- De

las personas Responsables: “Guardalmacén.- Serd el/la responsable administrativo del
control en la inspeccion, recepcion, registro, custodia, distribucién, conservacion vy baja
de los bienes institucionales”; ¥

Art. 3 Del Procedimiento y Cuidado inciso f: “El Guardalmacén o quien hiciera sus
veces y su equipo de trabajo, si lo tuviere, mantendrd los inventarios actualizados y
abrird la historia de cada bien en donde conste todas las caracteristicas, destino y uso”.

Por lo antes expuesto solicito a Ud. muy cordialmente gestionar y/o autorizar, la
ilincidn da lne hianaao i iun A Canvdinnnidn Zanal Q_INIEM
Vil UV 1UD uviIviivo IYU ULV 1da vuuluiiidviuvll Z,ulial O NI,
¢ Inventario (bienes de control), se

realizara lo siguiente:

® Conciliar los datos de Ingresos y Egresos.

® Toma fisica vs. Inventario de bienes ( Donde se elaborara un cronograma de toma
fisica con fecha del mes de junio)

® Reporte de Novedad por unidad, subunidad y/o proyectos.
® Determinar valores de los bienes si fuere el caso.

Con sentimiento de distinguida consideracién.

Elaborado Por:Ing. Luis Ballesteros [LB

Revisado por: [Ing. Isaac Velastegui [V

Aprobado por:|Econ. Raquel BarriosRB

Atentamente,

12



* Documento generado por Quipux

L

Memorando Nro. INEC-CZ8L-GAFZ-2017-0492-M

Guayaquil, 25 de abril de 2017

u@l’,,ﬂéel Carmen Barrios Villon

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA
FINANCIERA ZONAL

Ib/iv
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Memorando Nro. INEC-CZ8L-2017-0971-M

Guayaquil, 25 de abril de 2017
PARA: Sra. Econ. Raquel Del Carmen Barrios Villén
Responsable de la Unidad de Gestion Administrativa Financiera Zonal
ASUNTO: Conciliacion de Bienes de Control Administrativo de la CZ8-INEC
En atencién al Memorando INEC-CZ8L-GAFZ-2017-0492-M, autorizado proceder de
acuerdo a la ley y a la normativa vigente.

El cronograma debera ser socializado méximo el 15 de mayo con las unidades de la
zonal.

De mi consideracion

En referencia al Reglamento General para la Administracién, Utilizacién, manejo y
Control de los Bienes y Existencias del Sector Pablico, el cual expresa en su Art. 2.- De
las personas Responsables: “Guardalmacén.- Serd el/la responsable administrativo del
control en la inspeccién, recepcion, registro, custodia, distribucion, conservacion y baja
de los bienes institucionales " ¥,

Art. 3 Del Procedimiento y Cuidado inciso f “El Guardalmacén o quien hiciera sus
veces y su equipo de trabajo, si lo tuviere, mantendrd los inventarios actualizados y
abrird la historia de cada bien en donde conste todas las caracteristicas, destino y uso”.

Por lo antes expuesto solicito a Ud. muy cordialmente gestionar y/o autorizar, la
conciliacién de los bienes de control administrativo de la Coordinacion Zonal 8-INEC,
cabe recalcar que para esta diligencia de la cuenta de Inventario (bienes de control), se
realizara lo siguiente:

® Conciliar los datos de Ingresos y Egresos.

® Toma fisica vs. Inventario de bienes ( Donde se elaborard un cronograma de toma
fisica con fecha del mes de junio)

® Reporte de Novedad por unidad, subunidad y/o proyectos.
® Determinar valores de los bienes si fuere ¢l caso.

Con sentimiento de distinguida consideracién.

1/2



Memorando Nro. INEC-CZ8L-2017-0971-M

Guayaquil, 25 de abril de 2017

Elaborado Porilng. Luis Ballesteros [LB
Revisado por: |Ing. Isaac Velastegui IV

P, et ERIRL EUUEORISIRII | - NSRS, | SIS P n Prpenrco ) | |
Aplovduy pulL. IECOIL. Rd(UCI DAiTiOSK D)

Atentamente,

)
r?(g' UQL%U»O iﬁw
Irfg. Maria Vanessa Zambrano Zambrano
COORDINADORA ZONAL, SUBROGANTE

Referencias:
- INEC-CZ8L-GAFZ-2017-0492-M
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