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. INFQRME DE SERVICIOS INSTITUCIONALES. .
"‘s’w e khdﬂ Y . e
Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA FECHA DE INFORME (dd-mmm-aaaa]
CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES s
001-INEC-CGAF-DIAD-BS-2026 17/03/2026
Yy DATOS:GENERALES Lt T e

APELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR PUESTO QUE OCUPA:

TRUJILLO MEZA LIZETH SABRINA = RESPONSABLE DE GESTION DE COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS ™
C.C. 1719207779
CIUDAD - PROVINCIA DEL SERVICIO NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LAQ EL
INSTITUCIONAL SERVIDOR
Cuenca - Azuay e DIRECCION ADMINISTRATIVA .~

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

—. Veldsquez

T INFORME DE.ACTIVIDADESY PRODUCTOS ALCANZADOS... =Dy, v 77

M

Objetivo General

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

Objetivos Especificos

s Realizar reuniones estratégicas en materia de andlisis de informacién de compras pablicas, de almacén genaral, de

s servicios instituclonales y parque automotor, y de documentacidn y archivo; apegadas a las normas y verificar su aplicabilidad
para sugerir lineamlentos que sean estandarizados a nivel nacional.

* Estandarlzar los procedimientos administrativos en el drea de bienes, revisar las bodegas, v 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 expedlentes, repositorios y procesos de manejo de documentacién de acuerdo a la normativa legal vigente.

* Revisar el procedimlento de contratacidn publica que efecttan las coordinaciones zonales para las contrataciones de bienes,
servicios, consultorias y obras.

. ACTIVIDADES A DESAROLLAR

* Reallzar una revision de los procesos administrativos vigentes, su correcta aplicacion, el estatus actual de la documentacion
generada del drea administrativa en cada una de las coordinaciones zonales. (contratacion publica).

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES EJECUTADAS

Miércoles 11/03/202¢6 /

Conversatorio con el equipo de la Coordinacién Zonal 6 — Sur sobre los procesos administrativos de contratacion publica.

Jueves 12/03/2026 .~

v identificacion de los procesos recurrentes de la Coordinacion Zonal y sus principales nudos criticos.
v Andlisis del proceso de emlsidn de avales de Inmobiliar.

¥ Reuntdn técnica con el drea de Almacén para evaluar la ejecuclidn del proceso de mantenimiento vehicular.
¥" Reunién con el equipo de TIC para el levantamiento de procesos de suministros de impresidn y repuestos.

Viernes 13/03/2026 s~

¥ Revisidn de expedientes de los procesos principales que ejecuta la coordnacién zonal.

¥ Estandarizacion de formatos de informes de necesidad, términos de referencla (TDR) v especificaciones técnicas de algunos de los
procesos de contratacién.




PRODUCTOS:

» Homologacién en procesos administrativos de Gestidn de Compras de Bienes y Servicios ’/
* Formatos de contratacion piblica y memorandos de eJemplo para recordatorios de Plan Anual de Contrataclén,

CONCLUSIONES:

s  Se evidencia un dominio técnico de la normativa legal vigente por parte del personal de la Zonal 6; no cbstante, se
identifican discrepancias procedimentales en comparacion con las practicas de Planta Central.

s Lla operatividad de la zona se concentra mayoritariamente en procedimientos de Catdlogo Electronico, {nfima Cuantia y
Ferias Inclusivas,

« La zonal 6 tienen sus expedientes de contratacion pdblica de forma electrénica en un s‘ep:idor y solo imprime la Direccién
Financiera ciertos expedientes

RECOMENDACIONES:

® Unificar los criterios técnicos para la obtencion de avales ante Inmobiliar y Mintel, garantizando agilidad en la fase
preparatoria.

® Mantener ciclos de retroalimentacion para consolidar la homologacion de procesos administrativos referentes a
contratacion publica entre la zonal 6 y Planta Central,

|

®  (Centralizar y unificar los procesos de contratacion vinculados a proyectos para mitigar la limitacidn de talento humano
‘ disponible en la zonal 6 y optimizacion del recurso humano.
|

|

estandar procedimental.

&  Racionalizar el uso del sistema Quipux, limitdndolo a actos administrativos formales y canalizando los actos de simple
administracion a través de correo electrénico institucional, conforme a principios de celeridad.

e Realizar un analisis de cargas de trabajo para implementar una adecuada desagregacion de funciones, evitando la
concentracién de responsabilidades en una sola unidad administrativa y mitfgando rlesgos operativos.

* Se debe manejar un repositorio a cargo de la Direccidn de Planificacion y Gestion Estratégica en el cual las zonales tengan
acceso a los planes de direccidn de proyectos y también analizar la utllizacidn de esta herramienta puesto que genera
cuellos de botella al momento de efectuar 1a contratacion.

®  Reformar el Manual de Procesos institucional para asegurar que tanto Planta Central como lz Zonal 6 actten bajo un mismo ‘

ITINERARIO SALIDA LLEGADA NOTA

FECHA A | Estos datos se refieren al tiempo efectivamente utilizado en el
dd-mrmm-aaa 11/03/2028 13/03/2026 ~| cumplimiento del servicio institucional, desde 1a salida del lugar
|de residencia o trabajo habituales o del cumplimiento del servicio

HORA 06h00 -1 ~ 23H00 /| institucional segun sea el caso, hasta su llegada de estos sitios.
hh:mm
TRANSPORTE
TIPO DE SALIDA LLEGADA
NOMBRE DE
visienbendly TRANSPORTE RUTA FECHA HORA FECHA HORA
maritimo, ciros} dd-mmm-aaaa kh:mm dd-mmm-saza hizmm
/’ g QUILC;/ Ry - .
AEREO AEREO / CUENEA 11/03/2026 | 0830 | 11/03/2026 09330
s / -~ / i
" TRANSPORTE CUENCAZ /
TRANSPORTE] 2/ 7~ z
11/03/2026 | 1145 | 11/03/2026 16745
PARTICULER | PARTICULAR CUENCA / /, 103/

! 7 — - e -
TRANSPO? TRANSPORTE CUEED?— / , / / /
PARTICUMAR | PARTICHLAR CUENCA 12/03/2026 | 0800 | 12/03/2026 16145

s 4 e - .
TRANSPOZ | ra CUENEA- 13/037&5 084 13/03/2026 16'/15
PARTICU R/ PART;euyR CUENCA 1o d 3/ : g
AERE97 AERFO CUENCA” 7 . o
: : 2
'F auro 13/03/2026 ;@45 13/p3/2026 .él/ 5
NOTA: En caso de haber utilizado transporte publico, se deberd adjuntar obligatoriamente los pases a bordo o
holetos.
OBSERVACIONES

Por un tema de afectacién climética, {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 funcionarios de-la




comision, salimds con retraso, (Hora real de salida 09 45; hora‘real de Ilegada 10: 45), pero no se nos emitid
ningin documento justificativo del evento partlcular que comunlco para los fines pertlnentes

FIRMA DE LA O EL SERVIDOR COMIS!ONADO

—

T A\
NOMBRE: L] TRWJILLO

NOTA

El presente informe deberd presentarse dentra del término de 4
dias del cumplimiento de servicios institucionales, caso contrario
la liquidacidn se demorard e incluso de no presentarlo tendria
gue restituir los valores percibidos. Cuando el cumplimiento de
servicios institucionales sea superior al nimero de dias
autorizados, se deberd adjuntar la autorizacidn por escrito de la
Maxima Autoridad o su Delegado

FIRMAS DE APROBACION

FIRMA DE LA 0] EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD
DEL SERVIDOR {SIONADO

FIRMA DE LA O EL JEFE INMEDIATO DELA O EL
RESPONSABLE f0E LA UNIDAD

NOMBREZSONIA CASTILLO
DIRECTORA ADMINISTRATIVA

NOMBRE: GJAORIA LARENAS
COORDIN A AL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

ENCARGADA
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RESUMEN DE GASTOS DE ALIMENTACION Y HOSPEDAJE EN LICENCIA DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

LUGAR Y FECHA: Quito, 17 de marzo de 2026
NOMBRES Y APELLIDOS: LIZETH SABR]NA TRUNLLO MEZA 2/
FECHA DE LA COMISION; DESDE: 11/2026 HASTA: 13-03-20
DESTIND {CIUDAD): Cuenca
N2 DE SOLICITUD: 001—CGAF-DIAD-BS-20%5/
DETALLE DE DOCUMENTOS
FECHA FﬁCT URA/NOTA DE VENTA N‘—’/ DESCRIPCION }IALO/R/ OBSERVACIONES

11/03/2026// 001-100-000000711 /’/ AUMENTACIEH /500 //
11/03/2026 z” 001-001-000032244 /’/ ALIMENTACION // 2/1.92 / . 53@9-1‘)\
e

-~

4

® £
11/03/2026 / 006-004-000129120 ALIMENTACIQN’ /4.00/
P / s //
12/03/2025 106-004-000129173 ALIMENTACIO [.71
gd / >

12/03/2026 4 / 002-201-000030371 / ALIMENTACION A / 225/ /

N\

/
12/03/2026 // 001-100-000000264 / AL[MENTAC!OI‘:I/ /10.00 7/ |
f/ — Z //
13/03/2076 (002-201-0000304C2 ALIMENTACION 400

13/03/2026 |, /501-100-000000270 / AL!MENTAC[Q»( / /10 /

13/03/2026 |/ 001-100-000001549 ALIMENTACIO 13,50 /
10312026 / | 4 $13.39

Vd
13/03/2026 " 001-100-000000718 " HOSPEDAIR” / 7999 /

[~

TOTAL: 158,37 b lss-ug
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 liquidacidon” del Acuerdo N2 MDT-2015-0290 publicado en el Suplemento del
Registro Oficial N2 657 del 28 de diciembre del 2015.

Firesls alecvrboicomints port
SLIZETH SABRINA

3

+TRUJTILLO MEZR

PaTelidar dnicusente con FLmaES

FIRMA DEL SERVIDOR

rd
PARA USO PROCESO FINANCIERO: /
VALOR ENTREGADO COMO ANTICIPQ ]IE:O
30% VALOR A NO JUSTIFICARSE
70% VALOR A JUSTIFICARSE > Q03 .S
GASTOS JUSTIFICADOS )55 N 8
VALOR A DESCONTAR

REVISADOPOR £ {21 K03 BRWVD
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SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES /.

Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE
SERVICIOS INSTITUCIONALES

FECHA DE SOLICITUD {dd-mmm-aaaa) /

eft 1719207779

001-INEC-CGAF-DIAD-BS-2026 06/03/2026
VIATICOS X MOVILIZACIONES X| SUBSISTENCIAS ALIMENTACION
| DATOS GENERALES, R
APELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERvm}af PUESTO QUE OCUPA:
TRUIILLO MEZALIZETH SABRINA RESPONSABLE DE GESTION COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS

CIUDAD - PROVINCIA DEL S£RVICIO INSTITUCIONAL
Cuenca - Azuay

NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O EL SERVIDCR
DIRECCIGN ADMINISTRATIVA

. FECHA SALIDA (dd-mmm-a}aa') HORA SALIDA (hh:mm}

FECHA LLEGADA HORA LLEGADA (hh:mm}
{dd-mmm-aaaa)

11/03/2026 / 06h00

13/03/2026 / 19HCO

¢ Sonia Castillo
e César Velasquez
¢ Andrea Hidalgo
s Lizeth Trujillo

SERVIDORES QUE INTEGRAN LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES:

Objetivo General

vigente.

Objetivos Especificos

ingreso de bienes, egreso de bienes e inventarios.

bienes, servicios, consultorias y obras,
L ]

IACTIVIDADES A DESAROLLAR

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

* Realizar reuniones estratégicas en materia de andlisis de informacidén de compras ptiblicas, 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 nivel nacional.

* Estandarlzar los procedimientos administrativos en el drea de bienes, revisar las bodegas, y procesos de traspasos,

* 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 contratacidn publica que efecttan las coordinaciones zonales para las contrataciones de

* Realizar una revision de los procesos administrativos vigentes, su correcta aplicacién, el estatus actual de la
documentacién generada del drea administrativa en cada una de las coordinaciones zonales. { contratacidn publica).




TRANSPORTE

TIPO DE SALIDA LLEGADA
TRANSPORTE NOMBRE DE
(Aelﬁo, terrestre, | TRANSPORTE RUTA FECHA HORA FECHA HORA
maritimo, otros} dd-mmm- hh:mm dd-mmm-aaaa hh:mm
/ s ’ aaaa . el / ~
. i r i g g 7
AERED /xmso /] [/ QUITO — CUENCA 7/ /11/03/2025 08h0D - 11/03/2026 oshnn/ P4
” VEHICULO 7 V4 1.
TERRESTRE /| PARTICULAR , CUENCA - CUENCA _ 11/03/2026 | l/nﬁuu y 11/03/2025/ ’ 17hc{ )
| ~VEHicuLo / / %
TERRESTRE/- . PARTICULAY CUENCA - CUENCAY | 12[03[2026/ /UShDg/ ) 12/03/2026 17hnnf
" VEHicuto | L/ i
£ . - ] y
TERRESTRE /‘ PARTICULAR CUENCA CUENCA/ , 13/03/2026 DEhUD/ y 13/03/2056/ ) 17hrm/ /
. d 3 7
AEREQ / AEREQ / CUENCA-QUHP/ 13/03/2025// 17H00 /| 13/03/2025/ 18HU0

DATOS PARA TRANSFERENCIA

NOMBRE DEL BANCO:
PRODUBANCO

TIPCG DE CUENTA:
AHORROS

No. DE CUENTA:
12005580906

kjue proceda con el descuento del valor respectivo,

En el caso de no utilizar el boleto emitido para el cumplimiento de la comisién y no justificarlo durante Jos 8 dias sigulentes a su emisién, autorizo al INEC paral

FIRMA DE LA O EL SERVIDOR SOLICITANTE

FIRMA DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD SOLICITANTE

EYRLEE
D3 Tarsada slectciatcanenta por:

~xVICENTA SORIR
HicASTILLO LOPEZ

RAFiTai1der dnlcaments cou Firmae

NOMBRE DE LA SERVIDORA
LIZETH SABRINA TRWILLO MEZA

SONIA CASTILLO
DIRECTORA ADMINISTRATIVA

FIRMA DE LA AUTORIDAD NOMINADORA O SU DELEGADO

NOTA: Esta solicitud deberd ser presentada para su Autorizaclén, con por lo

Y/ OLORIA AVELIMA
LARENAS MARTINEZ

Eenos 72 horas de antlcipacion al cumplimiento de Tos servicios institucionales;
a

Ivo el caso de que por necesidades Institucionales la Autoridad Nominadora
utorice.

* De no existic disponibilidad presupuestaria, tanto la solicitud como [a
autorizacldn quedardn insubsistentes

» El informe de Servicios Institucionales deberd presentarse dentro del
término de 4 dias de cumplido el serviclo institucional

NOMBRE DE LA AUTORIDAD NOMINADORA O SU DELEGADO
GLORIA LARENAS
COORDINADORA GENERAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
ENCARGADA

Estd prohibido conceder servicios institucionales durante los dias de descanso
obligatorio, can excepcidn de las Maximas Autoridades o de casos excepcionales
debidamente justificados por la Maxima Autoridad o su Delegado.

VERSION FORMULARIO MRL ACTLIALTADA 12/06/2513
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Institucion:

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICAS Y CENSOS NO, CERTIFICACION

Unid, Ejecutora;

FECHA DE ELABORACION

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICAS Y CENSOS - PLANTA GENTRAL

490

Unid. Desc:

05 03 26

TIPO DE DOCUMENTO RESPALDO CLASE DE DOCUMENTO RESPALDO

COMPROBANTES ADMINISTRATIVOS

COMPROMISC NORMAL OTROS GASTOS
DE GASTOS

CLASE DE REGISTRO COM

CLASE DE GASTO OGA

CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

PG SP PY ACT ITEM UBG FTE ORG N.Prost DESCRIPCION

01 00 000 001 530303 1701 oa1 0000 0000  Viaticos y Subsistencias en el Interior

TOTAL PRESUPUESTARIO

TOTAL

MONTO
$160.00

$160.00

SON: CIENTO SESENTA DOLARES

DESCRIPCION:

CERTIFICACIQON ECONOMICA Y PRESUPUESTARIA PARA VIATICOS AL INTERIOR, CUENCA-AZUAY, ACTIVIDADES PARA GENERAR SUGERENCIAS A
NIVEL DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS, MARZO 2026, PROGRAMACION INEC-DIPLA-2026-0180-M REQUERIMIENTO INEC-CGAF-DIAD-2026-0153-M Y

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

DATOS APROBACION
ESTADO REGISTRADO: APROBADO:
12 T i siesiseners o
LINA
APROBADO ; i:g:ﬂ:;‘;:gzﬁn ] {LARENAS MARTINGZ
FEC HA: .!'lHllr dnicensute cam Flrmafe -
05/03/2026
Funcionario Responsable Director Financiero
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