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Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA FECHA DE ‘NFORME (dd-mmm-aaaa)
CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES | 1 o102 15096
001-INEC-CGAF-DIAD-SP-2026
BT - YRR DATOSIGENERALES =~ "mp=. % 2% . 385«

APELLIDOS NOMBRESDE LA O EL SERVIDOR PUESTO QUE OCUPA:

HIDALGO MONTENEGRO ANDREA CAROLINA ANALISTA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 1
C.C. 1715631097 SERVIDOR PUBLICO 3
CIUDAD - PROVINCIA DEL SERVICIO NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LAOQEL
INSTITUCIONAL SERVIDOR
Cuenca - Azuay DIRECCION ADMINISTRATIVA

SERVIDORES QUE INTEGRAN EL SERVICIO INSTITUCIONAL: Sonia Castillo, Lizeth Trujillo, Andrea Hidalgo, César Veldsquez

" =INFORMEDE ACTIVIDADESY-PRODUCTOS:ALCANZADOS: - Aiisda e

Objetivo General

» Generar sugerenclas a nivel de las dreas adminlistrativas, para su correcta aplicacion conforme la normativa legal vigente.
Ohjetivos Especificos

» Realizar reuniones estratégicas en materia de analisis de informacién de compras piblicas, de almacén general, de servicios
institucionales y parque automotor, y de documentacion y archive; apegadas a las normas y verificar su aplicabilidad para
sugetir lineamlentos que sean estandarizados a nivel naclonal.

» Estandarizar los procedimientos administrativos en el &rea 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 mangjo de documentacién de acuerdo a la normativa legal vigente,

» Revisar el procedimiento de contratacion piblica que efectdian las coordinaciones zonales para las contrataciones de bienes,
servicios, consultorias y obras.

ACTIVIDADES A DESAROLLAR

# Realizar una revisién de los procesos administrativos vigentes, su correcta aplicacldn, el estatus actual de la documentacién
generada del drea administrativa en cada una de las coordinaciones zonales. {Administracidn de servicios).

DESCRIPCION DE LAS A’ETIVIDADES EJECUTADAS

Miércoles 11/03/2026
=  Conversatorio con el equipo de la Coordinacion Zonal 6 — Sur sobre los procesos administrativos de pdlizas de seguros
¥ pasajes aéregs.

Jueves 12/03/2026 /
«  Reunitn con [a Responsable de hienes quien tiene a cargo la administracidn de la pélizas de seguros, a fin de analizar los
sinlestros que ha sido objeto los equipos electrénicos por robo y dafios, asi como los sinlestros ocurridos a los vehiculos
institucionales.

= Revisidndela ma(nz de reporte de sinlestros.

Viernes 12/03/2026
= Revisidn y analisis de los documentos preliminares del proceso para la contratacién de las Pélizas de Seguros.
* Revisidn y analisis del proceso y ejecucidn del contrato de pasajes aéreos.

PRODUCTOS:

s Revision del procedimiento de solicitud de pasajes aéreos en [a Coordinacion Zonal 6.

s Revisidn aleatoria de documentacidn y procedimiento referente al reporte de siniestrados a la empp éguradora.
*  Revisién de los documentos preliminares para la contratacion de las Pélizas de Seguros.




CONCLUSIONES:

»  Una vez que se ha realizado las respectivas reuniones con ias responsable de la administracién de seguros y de pasajes
aéreos, se ha determinado que los procesos se realizan en base a [a normativa legal vigente, sin embargo existen tareas que
se realizan de manera distinta entre {as gestiones de la Coordinacion Zonal 6 y Planta Centra]/c’lomo es el caso de siniestros

y la metodologia de trabajo en los procesos de seguros y pasajes aéreos
RECOMENDACIONES:

= Serecomienda gque se modifiquen los documentos preliminares para la contratacién de las pdlizas de seguras en la
Coordinacién Zonal 6, a fin de que el proceso de siniestros sea mds eficiente.
= Serecomienda que se estandarice el procedimiento de solicitud de pasajes aéreos en la Coordinacian Zonal 6.

ITINERARIO SALIDA LLEGADA NOTA
FECHA 7 Estos datos se refieren al tlempo efectivamente utilizado en el
dd-mmm-aaa 11/03/2026 /| 13/03/2026 // cumplimiento del servicio institucional, desde la salida del lugar
7 de residencia o trabajo habituales o del cumplimiento del servicio
HORA IJEhOO/ 23H00 institucional segiin sea el casa, hasta su llegada de estos sitios.
hh:mm
TRANSPORTE
TiPG DE SALIDA D )
TRANSPORTE |, NOMBREDE RUTA LLEGADA .
[Akreo, terrestrs, - TRANSPORTE FECHA p‘ HORA FECHA HORA
maritimo, otros} Vd [ A dd-mmm-aaza 4 hh:mm dd-mmm-aaaa — hh:mm /
AEREO / S aRE0 [/ | auimo-cueNca/ | /11/03/2026/| 0830 /) 11/03/2026 |T  o93d /
TRANSPORTE TRANSPORTE 4 s |~ ’
PARTICULAR . / PARTICULAR CUENCA- CUENCA A  11/03/2026 5/ 11:45 / 1/1/03/2025 - 16.45/ /
TRANSPORTE ¥ TRANSPORTE s 1~ / . L - ]
PARTICULAR / S particutar. Y CUENCA-CUENCA 1 12/03/2026 Y os00 1/2/03/2026 V 16:45 //
TRANSPORTE RANSPORTE / ’ . 1~ -/ . ~ g
PARTICULA PARTICULAR £/ CUENCA- CUENCAJ 13/03/202(:3/ i 08:00 / 13/03/2026 16:15
AfREQ 7 AEREQ /| QUITO-CUENCA/ | 13/03/2026° 20:25 /| 13/03/2026 21:25
NOTA: En caso de haber utilizado transporte piblico, se deberd adjuntar obligatoriamente los pases a bordo o boletos.
OBSERVACIONES

Por razones climaticas, la aerolinea retrasd el vuelo ruta Quito-Cuenca {hora real de salida 09:45; hora real de llegada 10:45),
sin embargo no se emitio ningin documento justificativo del evento, particular que comunico para los fines pertinentes.
FIRMA DE LA O EL SERVIDOR COMISIONADO NOTA
El presente informe deberd presentarse dentro del término de 4
dias del cumplimiento de servicios institucionales, caso contrario
la liquidacién se demorard e incluso de no presentarlo tendria
) que restitulr los valores percibidos. Cuande el cumplimiento de
\\«3 Tos serviclos  instituclonales sea superior al ndmero de dias '
autorizados, se deberd adjuntar la autorizacidon por escrito de la
Maxima Autoridad o su Delegado

NOMBRE: ANDREA HIDALGO

FIRMAS DE APROBACION
FIRMA DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD FIRMA DE 1A O EL JEFE INMEDIATODELAOEL
DEL SERVIDOR COMISIONADO RESPONSABLE DE LA UNIDAD

v
g~ y

NOMERE: JULIO BALDEON NOMBRE: SONTA GASTILLO
RESPONSABLE DE GESTION DE ADMINISTRACION DE DIRECTORA ADMINISTRATIVA

SERVICIOS Y PARQUE AUTOMOTOR
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RESUMEN DE GASTOS DE ALIMENTACION Y HOSPEDAJE EN LICENCIA DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

LUGAR Y FECHA: Quito, 18 de marzo de 2026
NOMBRES Y APELLIDOS: ANDREA CAROLINA HIDALGO MONTENEGRO
FECHA DE LA COMISION: DESDE: 11-03-202 HASTA; 13-03-;9{6
DESTINO {CIUDAD): Cuenca / 5/
N2 DE SOLICITUD: 001-INEC-CGAF-DIAD-5P-202
DETALLE DE DOCUMENTOS
FACTURA/NOTA DE
FECHA VENTA Ne D?CRIPCION VALOR iBSERVACIONES

11/03/2026] 001-001-000032247 f Aumentacion” | 1095 | , §lo.0%
11/03/2026] _006-004-000129119 A , AUMENTACION /" {400
11/03/2026] _ 001-100-000000708 /| aumentacige” |/ [es0 |
12/03/202€ )/ 001-100-000000263 [/ AUmENTACION"| | do,00 ]
12/03/2026 |  007°201-000030374 /| AumenTacion | 1300~
L
/-

N

12/03/2026] _pos-004-000129168 /|  aumenTacion ] 1 Ago~” |
13/03/2026] 001-100-000000269 Y AumenTACioN” | fdo00 7
13/03/2026 | , 001-100-000000737 /]  Hospeoae | [7999
TOTAL: 128,44 B I3 o6

Autorizo al Area Financiera descontar de mi rol de pagos el valor no justificado correspondiente al
anticipo de mi Licencia con Remuneracidn, de conformidad con lo dispuesto en el inciso 2 del Art.
15 “Control y Liquidacién” del Acuerdo N2 MDT-2015-0290 publicado en el Suplemento del
Registro Oficial N2 657 del 28 de diciembre del 2015.

‘.l\_{‘-‘-—— e "‘
FIRMA DEL SERVIDOR
-
PARA USO PROCESO FINANCIERO: /

VALOR ENTREGADO COMO ANTICIPO 6o

30% VALOR A NO JUSTIFICARSE ug
70% VALOR A JUSTIFICARSE L 175 36
GASTOS JUSTIFICADOS 183 56
VALOR A DESCONTAR -~

REVISABOFOR £~ P4 KA PLUVO
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SOLICITUD DEAUTORIZACI@N PARA CUMPLIMIENTO DE, SERV]CIOS INSTETUCIO}(AI.ES% 3

Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE|FECHA DE SOLICITUD {dd- mmm-aaﬁ
SERVICIOS INSTITUCIONALES

001-INEC-CGAF-DIAD-SP-2026 06/03/2026
VIATICOS 1 x| movizaciones | x | sussistencias | | aumentacion | |
ST e 48 UDATOS GENERALES ¢ R A
APELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR 4 PUESTO QUE OCUPA: y{
HIDALGO MONTENEGRO ANDREA CAROLINA [ ANALISTA DE SERVICIOS ADMINISPRATIVOS 1
CI*1715631097 SERVIDOR PUBLICO 3
CIUDAD - PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL NOMBERE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O EL
Cuenca - Azuay /ﬁ SERVIDOR
DIRECCION ADMINISTRATIVA
FECHA SALIDA HORA SALIDA FECHA LLEGADA HORA LLEGADA
{dd-mmm-aaaa) / {hh:mm) {dd-mmm-aaaa) {hh:mm)
11/03/2026 / 06h00 13/03/2026 / 19HOO

SERVIDORES QUE INTEGRAN LGS SERVICIOS INSTITUCIONALES:

César Velasquez
Sonila Castillo
Lizeth Trujillo

Andrea Hidalgo

Objeti
-
Objeti

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A EJECUTARSE

ACTIVIDADES A DESARCLLAR

vo General
Generar sugerencias a nivel de las dreas administrativas, para su correcta aplicacidn conforme la normativa legal vigente.
vos Especificos

Realizar reuniones estratégicas en materia de andlisis de informacién de compras pdbiicas, de almacén general, de servicics]
institucionales y parque automotor, y de documentacion y archivo; apegada a las normas y verificar su aplicabilidad para sugerir
lineamientos que sean estandarizados a nivel nacicnal.
Estandarizar los procedimlentos administrativos en el area de bienes, revisar las bodegas, y procesos de traspasos, ingreso dej
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 docementacion de acuerde a la normativa legal vigente,
Revisar el procedimiento de contratacién pudblica que efectian las coordinaciones zonales para las contrataciones de bienes,
servicios, consultorias y cbras.

Realizar una revisidn de los procesos administrativos vigentes, su carrecta aplicacion, el estatus actual de la documentacion
generada del drea administrativa en cada una de las coordinaciones zonales, (adminlstracuon de senvicios),
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L me Lt fics
TIPO DE SALIDA LLEGADA
TRANSPORTE NOMBERE DE FECHA HORA FECHA HORA
{Adrec, TRANSPORTE RUTA ) dd-mmm- hhzmm dd-mmm-aaaa hh:mm
terrestre, aaaa
maritimo, otros) / d , / )

e
AERE0 ¥ afreo £ | auimo-cuenca /| 1/03/2028 [ osioo” | 7 11/03/20086 | osmoo /S

£
TERRES)"Fé ‘A’/E"ICU"O CUENCA — CUENCA // 11[03/znz§/ 05h00 /
rd

11/03/2026 /} 17h00/

4
PARTICULA
| vediculo |7 e /
TERRESTRE /[ | nTicULAR /, CUENCA — CUENCA ,/ 1}/03/2025/43!100 /£l /1210312025/ , 17oo 7
VEHICULO / i
TERRESTRI;/ PARTICULAR 1 /CUENCA - CUENCA ///,13/03/2025 ¢ o8noo { 13/03/2026 4 17h00
AEREO / AEREO /| CUENCA-QUITO | 13/03/2026 /] 17000 { 13/03/2025/ 1sho
S T s 7% DATOSPARATRANSFERENCIAG, . ... “uiiwi® i’ by v
NOMBRE DEL BANCO: TIPD DE CUENTA: No. DE CUENTA:

PICHINCHA AHORROS 4707148100




[En el caso de no utilizar el beleto emitido para el cumplimiento de la comisién y no justificarlo durante los 8 dias siguientes a su emision,]
autorizo al INEC para que proceda con e} descuento del valor respectivo.

FIRMA DE LA O EL SERVIDOR SOLICITANTE FIRMA DE LA O EL RESPONSAELE BE LA UNIDAD SOUCITANTE

0

5 #1Dket Alwt s lomtte T
»JULIO HOMERD
FI{BALDECH BAQUERQ

NOMBRE DE LA O EL SERVIDOR NOMBRE DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD SOUCITANTE
ANDREA HIDALGO JULIO BALDEON

FIRMA DE LA AUTORIDAD NOMINADORA O SU DELEGADO

NOTA: Esta solicitud debecd ser p da para st Autorizadidn, con por lo
menos 72 horas de aatitipaddn al cmplimiento de los servidos
nstitucionales; salvo el taso de que por necesidades Institudionales la

iAntorldad Nominadora autorice.
« De no existir disponibilidad presupuestaria, tanto la solicitud como la
autorizacidn quedardn insubsistentes
» H informe de Sepvicios Institucionales deberd pr dentro del h

témino de 4 dias de cumptido el servicio institucional
Esti prohibida conceder servicios Institucionales durante los dias de descanso

obligatorio, con excepciSn de las Miximas Autoridades o de casos
NOMBRE DELAAUTO!;](EJ)::;NDMH::;JORAOSU DELEGADO excepcionales debidamente justificados por la Maxima Autordad o su

Delegado.
DIRECTORA ADMINISTRATIVA

VERSION FORMULARIO MRL ACTUALIZADA 12/06/2013




Institucion:

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICAS Y CENSOS NO. CERTIFICACION

FECHA DE ELADORACION

Unid. Ejecutara: INSTITUTO NAGIONAL DE ESTADISTICAS Y CENSOS - PLANTA CENTRAL 489

05 03 26

Unid. Desc:

TIPC PE DOCUMENTO RESPALDO CLASE DE DOCUMENTO RESPALDO

COMPROBANTES ADMINISTRATIVOS
DE GASTOS

COMPROMISO NORMAL OTROS GASTOS

CLASE DE REGISTRO | COM CLASE DE GASTO

0GA

) ]

CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

PG 5P PY ACT ITEM UBG FTE
01 i) 1[o] 001

ORG N.Prest DESCRIPCION

530303 1701 co1 0000 0600 Viaticos y Subsistencias en el Inlerior
TOTAL PRESUPUESTARIO

TOTAL

MONTO
$160.00

$160.00

SON: CIENTO SESENTA DOLARES

DESCRIPCION:

CERTIFICACION ECONOMICA Y PRESUPUESTARIA PARA VIATICOS AL INTERIOR, CUENCA-AZUAY, ACTIVIDADES PARA GENERAR SUGERENCIAS A
NIVEL DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS, MARZO 2026, PROGRAMACION [NEC-DIPLA-2026-0190-M REQUERIMIENTO INEG-CGAF-DIAD-2026-0153-M Y

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

4

DATOS APROBACION
ESTADO REGISTRADO: APROBADO:
APROBADO  (SRE I it | (B GE AL
FECHA: G .!nhld-t WRICEBEALE COR PLimaRS
05/03/2026
Functonario Responsable Director Finenciero







