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# “INFORME DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO | FECHA DE INFORME {dd-mmm-aaaa)
DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
001-INEC-CGAF-DIAD-DA-2026 17/03/2026
o Fra % DATOS GENERALES3: -~ T s,
APELL[DOS NOMBRES DE LA O EL SERVIDO PUESTO QUE OCUPA Rr/
VELASQUEZ MINAS CESAR GEOV. RESPQNSABLE DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
€.C. 1709899007
CIUDAD — PROVINCIA DEL SERVICIO INSTI-IyZIONAL NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE yRVHJOR
Cuenca - Azuay DIRECCION ADMINISTRATIV

SERVIDORES QUE INTEGRAN EL SERVICIO INSTITUCIONAL: Sonia Castillo, Lizeth Trujillo, Andrea Hidalge, César Velasquez

e
Priion i

“* : JINEORME DE ACTIVIDADES Y.PRODUGTOS ALCANZADOS 3. © ~

!

Ohjetivo General
® Generar sugerencias a nivel de las areas administrativas, para su correcta aplicacion conforme la normativa legal vigente.

. Objetivos Especificos

« Realizar reuniones estratégicas en materia de analisis de informacién de compras publicas, de almacén general, de servicios
institucionales y parque automotor, y de documentacion y archivo; apegadas a las normas y verificar su aplicabilidad para sugerir
lineamientos que sean estandarizados a nivel nacional.

» Estandarizar los procedimientos administrativos en el drea de bienes, revisar las bodegas, y procesos de traspasos, ingreso de
bienes, egreso de bienes e inventarios.

« Revisar la ejecucion del reporte de siniestros y compra de pasajes aéreos.

« Revisar los expedientes, repositorios y procesos de manejo de documentacion de acuerdo a la normativa legal vigente.

« Revisar el procedimiento de contratacién ptiblica que efectiian las coordinaciones zonales para las contrataciones de bienes,
servicios, consultorias y obras.

ACTIVIDADES A DESAROLLAR

» Realizar una revision de los procesos administrativos vigentes, su correcta aplicacidn, el estatus actual de Ia documentacion
generada del drea administrativa en cada una de las coordinacionas zonalas. (Gestidn documental y archivo)}.

» Revisar los espacios fisicos bodegas y repositorios documentales, su ordenamiento, estado actual, y verificacién de cumplimiento de
[a normativa legal vigente.

DESCRIPCION DE LLAS ACTIVIDADES EJECUTADAS

Miércoles 11/03/2026

e  Reunién donde'conversamos con el equipo de la Coordinacidn zonal 6 — Sur, para conocer los procesos administrativos en
]
materia de gestién documental y archivo de Ta Coordinacién Zonal,

Jueves 12/03/2026

e Visitamos [os repositorios documentales, se verificaron sus estados y se emitieron sugerencias de implementacién en uno de
ellos, en lo referente a infraestructura.

e  FEjecutamos reuniones con el equipo de la Unidad Administrativa Financiera, en el tema de reporte de reuniones de LOTAIP,
aqui revisamos formatos de la matriz a reportar en la Defensoria del Pueblo.

«  Reunidn de revisidrf de los formatos del instructivo de gestidén documental y archivo, valija, correspondencia, inventarios,
eliminacién de f7nularios.

Viernes 13/03/2026

s  Reunidn de revisién de la Resolucion 046-DIREJ-DIU-2025, Instructivo de gestidn documental y archive; parte pertinente a la
eliminacion de formularios, bajas documentales, préstamos documentales, conformacion de expedientes.

s Reunidn de revisién y visita a Talento Humano por los préstamos documentales, tiempos de devolucién de los documentos
prestados.

PRODUCTOS:

+  Homologacion en procesos/gﬂministrativos de Gestidn Documental y Archivo,
*  Matriz de reporte LOTAIP, ‘documento de LOTAIP Actualizado

CONCLUSIONES:

+  Muy buen conocimiento y manejo del Instructivo de Gestion Documental v Archivo y sus formatos.




s 2 repositorios documentales; uno con problemas de infraestructura {goteras cuando llueve).

RECOMENDACIONES:

Reportar las reuniones de la coordinadora zonal mensualmente; para LOTAIP conselidada.
Seguir manteniendo la comunicacién en caso de cualguier inquietud y/o sugerencia en materia de gesiion documental y
archive con la administracién central.

®  Asignar un recurso que solvente de manera definitiva el problema del repositorio que tiene problemas de infraestructura, o
cambio de locacién del mismo.

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

11/03/2026 13/03/2026 | cumplimiento del servicio institucional, desde la salida del lugar de
residencia o trabajo habituales o del cumplimiento del servicio

FECHA
dd-mmm-aaa

HORA 08h00 22H30 institucional segiin sea el caso, hasta su flegada de estos sitios.
hh:mm
% TRANSPORTE
TIPO DE
TRANSPORTE NOMBRE DE RUTA SALIDA LLEGADA
{Aéreo, terrestre, TRANSPORTE FEC HA HORA FECHA HORA
matitimo, otros}/ // dd-mmn-azaa / hhzmm dd-mmm-aaza rd hh:mm
] i TG~ CUENCA L~ 4
AEREO / AEREO / Qurio % /11/03]2026 Zl o830 / 11/03/2026 9:3¢ /

TRANSPORTE TRANSPORTE | CUENCA-CUENCA |/ /

PARTICU PARTICULAR 11[03]2025/ 11:45 11]03/2025// 16:45
s ) ) 7 ' Vi

TRANSPORTE TRANSPORTE CUENCA- cumcy v g g 5/
PARTICULAR PARTICULAR IZIOBIZO?y OS:OM 12[03/202/ 16:4
yd ’

TRANSPORTE | TRANSPORTE / r » /

PARTICULAR / PARTICULAR CUENCA~- CUENCA 4 13[03[202“ 08:00 / 13]03]2025/ 16:15
/ , v ; /

AEREO 3 / V
/ AEREQ CUENCA - QUITO 13/03/2026 | 20:25 / 13/03/2026 / 21:25/

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

. OBSERVACIONES

" Por un téma de afectacion climdtica, {tormenta eléctrica y lluvia fuerte, tanto en Quito como Cuenca), la aerolinea retrasé el vuelo de
salida:Quito a Cuenca, y pese a que estuvimos todos los funclonarios de la comisién, salimos con retraso, (Hora real de salida 09:45;
hora -g?;al de llegada 10:45), pero no se nos emitié ningtin documento justificativo del evento, particular que comunico para los fines
pertinentes.

FIRMA DE LA O EL SERVIDOR (,:@MISIONADO NOTA

El presente informe deberd presentarse dentro del términc de 4 dias del
cumplimiento de servicios institucionales, caso contrario la liquidacidn se
demorard e incluso de no presentarfo tendria que restituir los valores
percibidos. Cuando el cumplimiento de servicios institucionales sea
superior al ndmero de dias autorizados, se debera adjuntar la

autorizacion por escrito de Ja Mdxima Autoridad o su delegado
NOMBRE@O\MNI VELAYQUEZ MINAS
. / *a}« FIRMAS DE APROBACION
FIR DE LA O FL RESPONSABLE DE LA UNIDAD DEL | FIRMA DE LA O EL JEFE INMEDIATO DE LA O EL RESPONSABLE DE
SERVIDOR COMlSlOADO LA UNIDAD

3 4 [
NOKIBRE; SONIA CASTILLO OMBRE: GLORIA LARENAS
Dire Administrativa Coordinadora AdrflipiSrativa Financiera Encargada

/

N




RESUMEN DE GASTOS DE ALIMENTACION Y HOSPEDAJE EN

LICENCIA CON REMUNERACION

stadiatica ¥ Censcs

LUGAR Y FECHA : QUITO, 16 DE MARZO DE 2026 .~
£
NOMBRE DEL FUNCIONARIO CESAR VELASQUEZ MINAS e
FECHA DE COMISION DESDE  11-mar26 HASTA 13-mar-26.”
DESTINO (CIUDAD) CUENCA - AZUAY / /
No DE SOLICITUD 001-INEC-CGAF-DIAD-DA-2026 /
DETALLE DE FACTURAS
FECHA // FACTURA No / DESCRIPCION  / VALOR | OBSERVACIONES
11/3/2026/ )/ 001-001-000032246 |-/ , ALIMENTACION 1$1095”° 1/ JO-OX
11132026 /) 001-100-000000712 ¥ / , ALIMENTACION &~ I $400 /L,
121312026/ | £01-100-000000261 f / ALIMENTACION” / /85007 |/
12/3/2026 ] 001-100-000003993 V' / ALIMENTACION / [ 5850 A .
12/3/2028° | -002-201-000030373 |/ / ALIMENTACION ./ /$599 7 |7,
131312026, | H01-100-000000267 L7/ ALIMENTACION /.~ { $10,007 |~
13/3/2026 4 003-100-000001548 }/ / ALIMENTACION % $620| & 564
. 131312026/ | A002-201-000030403 1" / ALIMENTACION & //$390 )
13/3/2026 /] 001-100-000000719 |/ HOSPEDAJE,/ {5 79,99 3
TOTAL | $134,53 P 15509

utorizo al Area Financiera descontar de mi rol de pagos el valor no justificado correspondiente
{ anticipo de mi Licencia con remuneracion
rﬁn

FIRMA DE REGHONSA

7 Y
PARA USO PROCESO FINANC}é) /
/ VALOR ENTREGADO COMO ANTICIPO 160
30% VALOR A NO JUSTIFICARSE U D
70% VALOR A JUSTIFICARSE g P}
GASTOS JUSTIFICADOS 1392.04
VALOR A DESCONTAR —

1

REVARGEOR Feucn BpRco

>}%A-O°!







instituta naclonal de esioadisticn y

%AUTORIZACION PARA CUMPI\YEW‘IE @%E ER'VICIOS INSTI

Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE
SERVICIOS INSTITUCIONALES

i
1‘2}&%1

o, L

FECHA DE SOLICITUD {dd-mmm-aaaa)

/

VELASQUEZ MINAS CESAR GEOVANI
Cl: 1709899007

001-INEC-CGAF-DIAD-DA-2026 06/03/2026
VIATICOS x| MOVILIZACIONES X| SUBSISTENCIAS | | AUMENTACION

A AR G - 7 .. DATOSGENERALES | i .
APELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR / PUESTO QUE OCUPA: ~

RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

CIUDAD - PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL
Cuenca - Azuay

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

ECHA SALIDA (dd-mmm-aags) | HORASALIDA (humm) | TCCHALLEGADA | HORA LLEGADA {hh:mm)
7 (dd-mmm-aaaa)
11/03/2026 / 06h00 13/03/2029/ 19HO0

SERVIDORES QUE INTEGRAN LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES:
s Sonia Castillo

* Andrea Hidalgo

e Lizeth Tryjillo

s (ésar Velasquez

Objetivo General

* Generar sugerencias a nivel de las dreas administrativas, para su correcta aplicacién conforme la normativa legal
vigente.

Qbjetivos Especificos
* Realizar reuniones estratégicas en materia de analisis de informacién de compras plblicas, de almacén general, de

. servicios institucionales y parque automotor, y de documentacién y archivo; apegadas a las normas y verificar su
aplicabilidad para sugerir lineamientos que sean estandarizados a njvel nacional.

» Estandarizar los procedimientos administrativos en el drea de bienes, revisar las badegas, y procesos de traspasos,
ingreso de bienes, egreso de bienes e inventarios.
Revisar la ejecucion del reporte de siniestros y compra de pasajes aéreos.
Revisar los expedientes, repositorios y procesos de manejo de documentacion de acuerdo a la normativa legal vigente.

* Revisar el procedimiento de contratacién publica que efectdan las coordinaciones zonales para las contrataciones de
bienes, servicios, consultorias y obras.

*

IACTIVIDADES A DESAROLLAR

s Realizar una revision de los procesos administrativos vigentes, su correcta aplicacion, el estatus actual de la
documentacién generada del drea administrativa en cada una de las coordinaciones zonpales, {gestién documental y
archivo).

* Revisar los espacios fisicos bodegas y repositorios documentales, su ordenamiento, estado actual, y verificacion de
cumplimiento de la normativa legal vigente,




| TRANSPORTE

TIPODE SALIDA LLEGADA
TRANSPORTE NOMBRE DE
{Aéreo, terrestre, TRANSPORTE RUTA FECHA HORA FECHA HORA
maritimo, otros) dd-mmm- hh:mm dd-mmm-aaaa Bh:mm
// // } | aana e . , /
AEREO /AEREO 1, QUITO—CUENCA/ /| 11/03/2026 ,/ gshoo ;/ 11/03]2925/ i 05hdD
A Vvedicuo |/ 4 /7 / / [/
TERRESTRE CUENCA — CUENCA 11/03/2026 1° 0%ho 11/03/2626 17h00
PARTICULAR [ / . A 103 0 | 1103/ B h § /
" VEHICULO A& L~ L A
TERRESTRE A earnicotar 7| / CUENCA — CUENCA ) 12/03/2026 4 lo:;hoa /1 12/03/2026 _ 17h00 /
7 VEHICULO ¢ 3 P e
TERRESTRE EAR?I coar 4 CUENCA-CUENCA/ 13/03/2026/ ‘OShOD A 13/03!2026/ l/ 17h(y
. . 7 i
AEREQ ,/ AERED / CUENCA-QUWM 13/03/2025,/ 17HGD ) 13/03/2026 / 18H0DO
DATOS PARA TRANSFERENCIA '
NOMBRE DEL BANCO: TIPO DE CUENTA: No. DE CUENTA:
PRODUBANCO AHORROS 06064917014

[En el caso de no utifizar e] boleto emitido para el cumplimiento de la comisién y no justificarlo durante los 8 dias siguientes a su emision, autorizo al INEC pa
lque proceda con el descuento del valor respective.

7

S EIRMA DELV‘I-\ O EL SERVIDOR SOLICITANTE FIRMA DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD SOLICITANTE

CESAR GEOVANI VELASQUEZ MINAS DIRECTORA ADMINISTRATIVA

INOTAz Esta solicitud deberd ser presentada para su Autorizacidn, con por lo
F l?M&DE LA AUTORIDAD NOMINADORA O SU DELEGARO Imenos 72 horas de antidpacién al cumplimiento de los servicios institucionales;

kalvo el caso de que por necesidades institucdionales Ia Autoridad Nominadora
utorice.

NOMBRE DEL SERVIDOR SONIA CASTILLO .

= De no existir disponibilidad presupuestaria, tanto la solicitud como la
autorizacion quedardn insubsistentes

e El informe de Servicios Institucionales debera presentarse dentro del
término de 4 dias de cumplido el servicio institucional

NOMBRE DE LA AUTORIDAD NOMINADORA O SU DELEGADO Esta prohibido conceder servicios irnstituc:onales durante los dias de de.scanso
GLORIA LARENAS obligatario, con excepeidn de las Maximas Autoridades o de casos excepcionales
COORDINADORA GENERAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA ENCARGADA debidamente justificados por la Maxima Autoridad o su Delegado.

VERSKIN FORMULARIO BARL ACTUAMTZADA 12/06/2013
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PUESTART

Institucion:

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICAS Y CENSOS

NO. CERTIFICACION FECIIA DE ELABORACION

Unid. Ejecutora:

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICAS ¥ CENSOS - PLANTA CENTRAL 488

05|03126

Unid. Desc:

TIPO DE DOCUMENTO RESPALDO

CLASE DE DOCUMENTO RESPALDO

COMPROBANTES ADMINISTRATIVOS
DE GASTOS

COMPROMISO NORMAL OTROS GASTCS

CLASEDEREGISTRO | COM

CLASE DE GASTO 0GA

& .

CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

PG SP BY ACT ITEM UBG FTE

01 00 0o o001 6530303 701 001 GHo0

ORG N.Prest DESCRIPCION v MONTO
Viaticos y Subsistencias en el Interior $160.00
TOTAL PRESUPUESTARIO $160.00
TOTAL

S0ON: CIENTO SESENTA DOLARES

DESCRIPCION:

CERTIFICACION EGONOMICA Y PRESUPUESTARIA PARA VIATICOS AL INTERIOR, CUENCA-AZUAY, ACTIVIDADES PARA GENERAR SUGERENCIAS A
NIVEL DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS, MARZO 2026, PROGRAMACION INEC-DIPLA-2026-0190-M REQUERIMIENTC INEC-CGAF-DIAD-2026-0153-M Y

ALCANCE INEC-CGAF-DIAD-2026-0215-M DARP

.

DATOS APROBACION
ESTADO REGISTRADO: APROBADO:
; §iPlimada lestrdacumente pard
APROBADO 3 PAULINA ELTZABETH
L{CATAMARCA TASIGUANS
FECHA: E . - "dlln Gnicummyie son Firmapc
05/03/2026
Funcionario Responsable Ditector Financiern







