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REGULARIZACIÓN

GASTOS

OTROS GASTOS

0

Beneficiario:

Comprobante

Banco:

Clase de 
Registro:

Numero Operación 

Cuenta 
Monetaria:

Clase de 
Gasto:

0968593090001 COORDINACION ZONAL 8 - INEC

DEVRPA RTO

1121502 FTE 200 ANTICIPO VIATICOS 
PROYECTOS Y PROGRAMAS 
PRESTAMOS

55 00 022 003 730303 0901 202 8888 8888 Viaticos y Subsistencias en el Interior 160.00

160.00

0.00

0.00

SON:

DESCRIPCION: Rendición de la Entidad:64-5-0 No de fondo: 199 No Entrada: 2016

TOTAL PRESUPUESTARIO

TOTAL A PAGAR

TOTAL DEDUCCIONES PRESUPUESTARIO

RETENCIONES IVA

SUB - TOTAL

IVA

0.00

160.00

160.00

CIENTO SESENTA DOLARES

APROBADO

FECHA:
24/10/2022

DATOS APROBACIÓN

ESTADO REGISTRADO: APROBADO:

 Funcionario Responsable Director Financiero

Firmado electrónicamente por:

FRANCISCO
ANTONIO PITA
GARCIA

Firmado electrónicamente por:

MARIA AMERICA
VILLAFUERTE
QUIROZ
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REGULARIZACIÓN

GASTOS

OTROS GASTOS

0

Beneficiario:

Comprobante

Banco:

Clase de 
Registro:

Numero Operación 

Cuenta 
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DATOS APROBACIÓN

ESTADO REGISTRADO: APROBADO:

 Funcionario Responsable Director Financiero



# DE INFORME

352
 

CEDULA
APELLIDOS Y 

NOMBRES
FECHA DE INICIO 
DE LA COMISION

FECHA FIN DE LA 
COMISION

DESCRIPCION DE LA COMISION RMU OBSERVACION

1315542173
MARQUEZ 

RODRIGUEZ JOSE 
ANTONIO

05/10/2022 07/10/2022

COMISIÓN DE SERVICIO 
PARA RECOLECTAR 

DOCUMENTACION PARA 
PAGO DEL PERSONAL DE 

SEDES OPERATIVAS

$ 817,00

DE GUAYAQUIL A BALZAR 115 KM,  
SE JUSTIFICA MAS DEL 70% Y SE 

RECONOCE $ 80 SEGÚN LO INDICADO 
EN LA NORMA TECNICA PARA PAGO 

DE VIATICOS POR 1 DIA

                                                                                   

NO PROCEDE

 VARIOS (*)  HOSPEDAJE  ALIMENTACION 

SP1                       80,00 2              160,00                                       112,00             48,00                                                                  -                  40,00                87,34                      -                  -                          -   

Nota: Con Memorando INEC-CZ8L-GAFZ-2021-1194-M se da disponibilidad de $ 320,00 con N° Certificación 553 en la comision cuyo periodo es 29/11/2021 al 03/12/2021.

TOTAL A PAGAR
VALOR A 

DESCONTAR

160,00                   #N/A  
Elaborado por:  Revisado por:

Andrés Mite Avilés                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     Karen Hernández

PROCEDEN COMBUSTIBLE PEAJE
MOVILIZACION / 

PASAJE
NIVEL DIARIO DE VIATICO # DIAS

TOTAL DE 
VIATICO Y 

SUBSISTENCIA
VALOR A JUSTIFICAR (70%)

30% del 
VIATICO

DATOS PARA EL CALCULO COMPROBANTES DE VENTA REEMBOLSOS

LIQUIDACIÓN DE LA COMISIÓN DE SERVICIOS

LIQUIDACIÓN DE VIÁTICOS

DETALLE

Firmado electrónicamente por:

ANDRES
VICENTE MITE



 
 
 
  

INFORME DE SERVICIOS INSTITUCIONALES 

Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN PARA CUMPLIMIENTO 
DE SERVICIOS INSTITUCIONALES 

352 –CZ8L – CPV – 2022 

FECHA DE INFORME (dd-mmm-aaaa) 

11 – OCTUBRE - 2022 

DATOS GENERALES 

APELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR 
JOSE ANTONIO MARQUEZ RODRIGUEZ; 1315542173 

PUESTO QUE OCUPA: 
      ASISTENTE FINANCIERO ZONAL 

CIUDAD – PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL 
El Empalme, Balzar, Colimes, Pedro Carbo, Palestina, 
Salitre, Nobol, Daule, Isidro Ayora, Lomas de Sargentillo, 
Santa Lucía – Guayas. 

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

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA 

SERVIDORES QUE INTEGRAN EL SERVICIO INSTITUCIONAL:    
José Márquez, Elsa Villón.   

INFORME DE ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ALCANZADOS 

 

ANTECEDENTES: 

Mediante el plan de trabajo INEC-CZ8L-CPV-0209-2022 para recolección de documentación para el pago de personal civil de 

las sedes operativas de la Coordinación Zonal 8 - INEC, en el mismo que consta el detalle y aprobación de la comisión a 

ejecutarse en Isidro Ayora, Pedro Carbo, Lomas de Sargentillo, Nobol, Santa Lucía, Palestina, Colimes, El Empalme y Balzar en 

el periodo del 5 al 7 de octubre del 2022.  

 

 

 

 

OBJETIVOS: 

 

 Recolectar la documentación para pago por honorarios de personal civil de las sedes operativas en la Provincia del 
Guayas. 

 

 

 

EQUIPO DE TRABAJO: 

José Márquez, Elsa Villón.   

 

 

 

ACTIVIDADES REALIZADAS. 
 

 Comparación de Informe de actividades, Informe de cumplimiento y matriz de pago con valores de factura receptada. 
 Validación de Reporte presentado según el cargo del integrante de la Sede Operativa.  
 Consulta de valides de Factura en la página del Servicio de Rentas Internas.  
 Lectura de código QR de RUC impreso y Certificado de cumplimiento tributario. 
 Verificación de Certificado de No impedimento Laboral en la página web del Ministerio de Trabajo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



FECHA JURISDICCIÓN  SEDE 
HORA DE 
INICIO DE 

ACTIVIDADES  

HORA DE FIN 
DE 

ACTIVIDADE
S  

ACTIVIDADES 

5/10/2022 
Isidro Ayora 
Santa Lucía  
Palestina 

166 - Isidro Ayora               
155 - Pedro Carbo                                                                            
163 - Lomas de Sargentillo 
164 - Nobol                                                                                                                                            
157 - Santa Lucía                      
154 - Palestina                                                                        
142 - Colimes                

11H00 19H30 

 

Recepción y 
verificación de 
documentos 

habilitantes de 
pago: Informe de 
actividades Sedes 

Operativas, 
Informe de 

cumplimiento , 
Reporte de 

prestación del 
servicio, Matrices 

de pagos, 
Validación de 
Factura, RUC 

impreso, 
Certificado de 
cumplimiento 

tributario, 
Certificado de No 

impedimento 
Laboral. 

6/10/2022 
El Empalme    

Balzar 
148 - El Empalme                                                                                               
141 - Balzar 

08H00 17H00 

7/10/2022 

 
 

Santa Lucía 
Isidro Ayora 

 
 
157 - Santa Lucía                               
166 - Isidro Ayora 

 
06H15 

 
07H20 

 
     

 
 
DÍA 1: 
Visita a la Sede Operativa № 166 Isidro Ayora ubicada en el punto de encuentro (antes Infocentro) de dicho Cantón para recepción y 
verificación de documentos habilitantes de pago del personal civil, una vez revisada la información se detecta inconsistencia en Factura del 
coordinador de dicha sede en la cual se procedió a pedirle que cambie el tipo de documento impreso ya que pertenecía a RIMPE negocio 
popular y tenía facturero impreso con fecha 27 de septiembre que según lo comentado en capacitación no se podía aceptar. 
 
Se revisó a la  Sede Operativa № 155 Pedro Carbo, esta sede no cuenta con Asistente de Gestión sin embargo la Coordinadora supo 
solventar y comunicar al resto del equipo toda la documentación necesaria para los pagos con éxito sin ninguna novedad.  
 
A continuación se revisa la documentación habilitante de Sede № 163  Lomas de Sargentillo en la cual se pide repetir llenado de factura por 
inconsistencia de datos y falta de firma de coordinador de sede. 
 
 Se procede a la revisión de documentos habilitantes de la  Sede Operativa № 164 Nobol, sin ninguna novedad  
  
 
Avance hacia la sede operativa №157 Santa Lucía ubicada en la Antigua Escuela Enrique López para la recepción y verificación de 
documentos habilitantes de pago del personal, faltaba el reporte de administración de contratos, se procede a hacer cambiar el reporte de 
cada cargo debido a que todos estaban firmados por la Asistente de Gestión, así mismo se procede a pedir el cambio de documento de venta 
de la asistente de gestión debido a que era factura con fecha de autorización a partir del 26 de septiembre del 2022 y pertenecía a RIMPE 
negocio popular. Hacen firmar  Acta de entrega y recepción de documentos habilitantes.  
 
Se recepta documentación de sede operativa  № 142 Colimes toda la documentación estaba apta para ser recibida.  Hacen firmar  Acta de 
entrega y recepción de documentos habilitantes. 
 
Se revisó los documentos de  la sede operativa de № 154 Palestina, se hizo corregir las facturas de promotor y técnico operativo por 
inconsistencia en datos, la coordinadora de esta sede tenía documentos incompletos y también mal digitado el número de cédula y a falta 
de máquina para imprimir tuvimos que avanzar hasta el Cantón Palestina.  Hacen firmar  Acta de entrega y recepción de documentos 
habilitantes.  
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
DÍA 2: 
Visita a la Sede Operativa № 148 El Empalme ubicada en el MIES de dicho Cantón para la recepción y verificación de documentos 
habilitantes de pago del personal civil, la coordinadora tenía documentación incompleta como falta de reporte de seguimiento de contrato, 
se hace una reinstrución a las asistentes  de gestión de esta sede y de Balzar debido a que no sabían cómo validar documentación de SRI y 
certificado de No impedimento Laboral  
 
Se revisa documentos de sede operativa № 141 Balzar, la coordinadora no tenía autorización del SRI para validez de documento pre impreso 
se tuvo que esperar mientras iba personalmente a la imprenta a solucionar el inconveniente sin éxito en el primer intento, luego de un 
segundo intento pudo solventar el inconveniente. El resto de los integrantes de esta sede no tuvo inconvenientes en la entrega de 
habilitantes   Regreso a Balzar.  
 
 
DÍA 3: 
Salida de Balzar hacia Santa Lucía e Isidro Ayora para recepción de documentación faltante. Regreso a Guayaquil. 
 
 
 
 
 

REGISTROS FOTOGRÁFICOS: 
 

SEDE OPERATIVA №166 ISIDRO AYORA 

 

MIÉRCOLES  05 - OCTUBRE - 2022 
 
 

                
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

 
SEDE OPERATIVA № 157 SANTA LUCÍA 

 
 
 
 
 

JUEVES 06 - OCTUBRE - 2022: 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

SEDE OPERATIVA № 148 EL EMPALME 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Conclusiones y Recomendaciones: 
Se indica que la comisión de servicio fue reprogramada debido a que el vehículo institucional se encontraba en taller para reparaciones, en 
este lapso de tiempo se estuvo en contacto con los asistentes de cada una de las sedes operativas para una revisión de manera digital de 
todos los documentos, así mismo se imprimió matrices de pago para personal civil que pertenecía a Régimen general o RIMPE Emprendedor. 
Se cumplió con el 100% de la cobertura de la recepción de documentación para el pago del mes de septiembre del personal civil de las sedes 
operativas. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
 
 
 
 

  

INFORME DE SERVICIOS INSTITUCIONALES 

Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN PARA CUMPLIMIENTO DE 
SERVICIOS INSTITUCIONALES 

 

FECHA DE INFORME  (dd-mmm-aaaa) 

2 

DATOS GENERALES 

APELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR 
VICENTE MENDIETA C. 

PUESTO QUE OCUPA: 
SERVIDOR DE APOYO   CHOFER 

CIUDAD – PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL 
GUAYAQUIL – SALINAS – LIBERTAD. PROV. SANTA ELENA.- 

NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O EL  SERVIDOR 
GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

SERVIDORES QUE INTEGRAN EL SERVICIO INSTITUCIONAL: 
ING. STALIN SANCHEZ.- VICENTE MENDIETA C. 

INFORME DE ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ALCANZADOS 

Objetivos: 

TRASLADAR A FUNCIONARIO PARA RECOLECTAR INFORMACIÓN DEL IPP.. 

Actividades (agenda) 
LUNES  22- 02 -  2016.- 

GUAYAQUIL – PALMAR EMBARCACIONES – MARÍA NATALIA#1 – SANTA MONICA – JEHOVA JIREH -  ANCONCITO SIEMPRE AGAPITO – DON CIRILO – 
SIEMPRE DERIX – JULISSA#3 – NIÑA JOSELIN – LIBERTAD – NIÑO ANTONY – MARILU – FABIAN 1 – 2- 3 – BUCANERO – MAGGEREGE – COREYPOL – REYES – 
ABAD – GASOLINERA CHALEN – SE VISITÓ LAS CLINICAS CADENA – GRANADOS – EN  LA FISCALIA DE SANTA ELENA SE ENTREGÓ DOCUMENTOS. SEGUPEN 

– ALVIAMAR -  SALINAS. 
MARTES 23 – 02 – 2016. 

SALINAS – LIBERTAD – SANTA ROSA – COREYPOL – REYES – ABAD – GASOLINERA CHALEN – ECUAMINOT – FAMOVISAL -  PESCADORES EN SANTA ROSA – 
KERLY – ALVIAMAR – CRISTHIAN AUGUSTO  - ANGEL DE JESUS – SIEMPRE COBRA – SIEMPRE VERALDO – HOSPITAL ESMA. 

. 
Conclusiones, Compromisos y Recomendaciones: 

SE REALIZÓ EL TRABAJO SIN NOVEDAD. 
SOLICITO SE ME REINTEGRE LOS VALORES.- DE PEAJES dólares  – ALIMENTACIÓN $ 25.72. Dólares  – COMBUSTIBLE dólares  – HOSPEDAJE $30.00   TOTAL 

$ 55.72son CINCUENTA Y CINCO DÓLARES CON SETENTA Y DOS CENTYAVOS. 

ITINERARIO SALIDA LLEGADA NOTA 
Estos datos se refieren al tiempo efectivamente utilizado en el cumplimiento del 

servicio institucional, desde la salida del lugar de residencia o trabajo habituales o 
del cumplimiento del servicio institucional según sea el caso, hasta su llegada de 

estos sitios. 

FECHA 22 – 02 - 2016 23 - 02 - 2016 

HORA 07H00 16H00 

TRANSPORTE 

TIPO DE 
TRANSPORTE 

(Aéreo, terrestre, 
marítimo,  otros) 

NOMBRE DE 
TRANSPORTE 

 
RUTA 

SALIDA LLEGADA 

FECHA 
dd-mmm-aaaa 

HORA 
hh:mm 

FECHA 
dd-mmm-aaaa 

HORA 
hh:mm 

TERRESTRE 
GEA1024 

GUAYAS  -SANTA 
ELENA -  SALINAS - 

GUAYAS 
 

22/02/2016 O7H00 23 /02/2016 16H00 

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

OBSERVACIONES 

FIRMA DEL SERVIDOR COMISIONADO 
 
 
 

VICENTE MENDIETA C. 
 

NOTA 
El presente informe deberá presentarse dentro del término de 4 días del 

cumplimiento de servicios institucionales, caso contrario la liquidación se 

demorará e incluso de no presentarlo tendría que restituir los valores percibidos. 

Cuando el cumplimiento de servicios institucionales sea 

 

 

 

superior al número de días autorizados, se deberá adjuntar la autorización por 

escrito de la Máxima Autoridad o su Delegado. 

FIRMAS DE APROBACIÓN 

FIRMA DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD DEL SERVIDOR 
COMISIONADO 

 
 

Eco. RAQUEL BARRIOS 

FIRMA DE LA O EL JEFE INMEDIATO DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD O 
MÁXIMA AUTORIDAD 

 
 

ING. JÉSSICA MENÉNDEZ 

34ITINERARIO 

SALIDA LLEGADA NOTA 
Estos datos se refieren al tiempo efectivamente utilizado en el cumplimiento del 

servicio institucional, desde la salida del lugar de residencia o trabajo habituales o del 
cumplimiento del servicio institucional según sea el caso, hasta su llegada de estos 

sitios. 

FECHA 05/10/2022 07/10/2022 

HORA 08H00 08H39 

TRANSPORTE 

TIPO DE 
TRANSPORTE 

(Aéreo, terrestre, 
marítimo,  otros) 

NOMBRE DE 
TRANSPORTE 

 
RUTA 

SALIDA LLEGADA 

FECHA 
dd-mmm-aaaa 

HORA 
hh:mm 

FECHA 
dd-mmm-aaaa 

HORA 
hh:mm 

 
 

TERRESTRE 

 

VEHICULO 
INSTITUCIONAL 

El Empalme, Balzar, 
Colimes, Pedro Carbo, 

Palestina, Salitre, 
Nobol, Daule, Isidro 

Ayora, Lomas de 
Sargentillo, Santa Lucía 

05/10/2022 08H00 07/10/2022 08H39 

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

OBSERVACIONES 

FIRMA DEL SERVIDOR COMISIONADO 
 

 
 

 
 

José Antonio Márquez Rodríguez 
Asistente Financiero Zonal 

NOTA 
 

El presente informe deberá presentarse dentro del término de 4 días del 

cumplimiento de servicios institucionales, caso contrario la liquidación se demorará e 

incluso de no presentarlo tendría que restituir los valores percibidos cuando el 

cumplimiento de servicios institucionales sea fuera de sede. 

 

 

 

superior al número de días autorizados, se deberá adjuntar la autorización por escrito 

de la Máxima Autoridad o su Delegado. 

FIRMAS DE APROBACIÓN 

FIRMA DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD DEL SERVIDOR 
COMISIONADO 

 
 
 
 
 
 

Ing. María América Villafuerte Quiroz 
Responsable de la Unidad Administrativa Financiera (E) 

 

FIRMA DE LA O EL JEFE INMEDIATO DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD O 
MÁXIMA AUTORIDAD 

 
 
 
 
 

 
Ing. Vanessa Zambrano Zambrano 

Coordinadora Zonal 8 

Firmado electrónicamente por:

JOSE ANTONIO
MARQUEZ
RODRIGUEZ

Firmado electrónicamente por:

MARIA AMERICA
VILLAFUERTE
QUIROZ

Firmado electrónicamente por:

MARIA VANESSA
ZAMBRANO
ZAMBRANO



LUGAR Y FECHA: Guayaquil, 11 de octubre de 2022

NOMBRES Y APELLIDOS: José Antonio Márquez Rodríguez

FECHA DE COMISION: DESDE: 05/10/2022         HASTA: 07/10/2022

DESTINO (CIUDAD):

N° DE SOLICITUD: 352–CZ8L– CPV–2022

05/10/2022 0905412391001 002-001-000000705 SERVICIO DE HOSPEDAJE $20.00

05/10/2022 0990017514001 189-006-000435103 CONSUMO DE ALIMENTOS $2.27

05/10/2022 0911866879001 010-003-000215574 CONSUMO DE ALIMENTOS $0.85

05/10/2022 0921290938001 001-001-000000246 CONSUMO DE ALIMENTOS $8.60

06/10/2022 0923855274001 001-001-000001883 CONSUMO DE ALIMENTOS $12.00

06/10/2022 1311218422001 001-001-000002459 CONSUMO DE ALIMENTOS $24.62

06/10/2022 0926268152001 001-001-000003253 CONSUMO DE HELADOS $9.00

06/10/2022 0910174325001 002-001-000009766 SERVICIO DE HOSPEDAJE $20.00

06/10/2022 0922494513001 001-001-000004958 CONSUMO DE ALIMENTOS $15.00

07/10/2022 0919677872001 001-001-000000384 CONSUMO DE ALIMENTOS $15.00

TOTAL: $127.34

FIRMA DE RESPONSABILIDAD

PARA USO PROCESO FINANCIERO:

VALOR ENTREGADO COMO ANTICIPO 160.00

30% VALOR A NO JUSTIFICARSE 48.00

70% VALOR A JUSTIFICARSE 112.00

GASTOS JUSTIFICADOS 127.34

VALOR A DESCONTAR 0.00

REVISADO POR

RESUMEN DE GASTOS DE  ALIMENTACIÓN Y HOSPEDAJE EN 

LICENCIA CON REMUNERACIÓN

El Empalme, Balzar, Colimes, Pedro Carbo, Palestina, Salitre, Nobol, 

Daule, Isidro Ayora, Lomas de Sargentillo, Santa Lucía

DETALLE DE DOCUMENTOS

FECHA
FACTURA/NOTA DE 

VENTA Nº
DESCRIPCION VALOR OBSERVACIONESRUC

Firmado electrónicamente por:

JOSE ANTONIO
MARQUEZ
RODRIGUEZ

Firmado electrónicamente por:

ANDRES
VICENTE MITE

rljvives
Cuadro de texto
FACTURAFACTURAFACTURAFACTURAFACTURAFACTURA

rljvives
Cuadro de texto
FACTURAFACTURAFACTURANOTA DE VENTA

rljvives
Cuadro de texto
ALIMENTACION $87,34HOSPEDAJE    $40,00


