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INFORME DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

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

001-INEC-CGAF-DIAD-2026 17-03-2026
e B CAge ® 'DATOS/GENERALES S FEE W
APELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR PUESTO QUE OCUPA:
VICENTA SONIA CASTILLO LOPEZ / INEC
Cl: 0913488177 DIRECTORA ADMINISTRATIVA
CIUDAD — PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O EL
SERVIDOR
CUENCA - AZUAY DIRECCION ADMINISTRATIVA

ISERVIDORES QUE INTEGRAN LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES: Sonia Castillo, César Veldsquez, Andrea Hidalgo, Lizeth Trujillo

OBJETIVOS
Ohbjetivo General

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

Objetivos Especificos

 Redlizar reuniones estratégica en materia de andlisis 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 fraspasos,
ingresc de bienes, egreso de bienes e inventarios.

« Revisar la ejecucion del reporte de siniestras 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 efectian las coerdinaciones zonales para las contrataciones
de bienes, servicios, consultorias y obras.

ACTIVIDADES A DESAROLLAR

* Realizar una revision de los procesos adminisirativos vigentes, su correcta aplicacién, el estatus actual de la
documeniacion generada del drea administrativa en cada una de las coordinaciones zonales.

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

A continuacidn, se presenta el detalle de las actividades cumplidas y los verificables disponibles para el efecto.
Actividades ejecutadas: Miércoles, 11 de MARZO de 2026
* Reunidn conla Coerdinadora Zonal 6, para tratar temas administrativos.

*  Reunion sobre |as actividades Administrativas con los responsables de [as Gestiones, de la Coordinacién Zonal 6, sobre
procesos de contratacidn Publica, gestidn documental y archivo, almacén, servicios y parque automotor.




Actividades ejecutadas: Jueves, 12 de MARZO de 2026
*  Revisién y anilisis del proceso de emisidn de avales de Inmobiliar, con la finalidad de homologar criterios de contratacién de
vehiculos.
s  Reunidn con el drea de Almacén para revisar lz efecucidn del proceso de mantenimiento vehicular.
+  Reunidn con el equipo de TIC para el proceso sobre plan de gestién de consumibles desgastades de los equipos de impresion.
Actividades ejecutadas: Viernes, 13 de MARZO de 2026
*  Revision y homologacion de formatos de informes de necesidad, términos de referencia (TDR) y especificaciones técnicas de
algunos  de los procesos de contratacion,
*  Revisidn de los formatos del instructivo de gestién documenta! v archivo, valija, correspondencia, inventarios, eliminacion de
formularios.

PRODUCTOS ALCANZADOS:

*  Revisidn de directrices y lineamientos del Sercop para los procesos de Contratacién Pdblica,
e Revisidn de los procesos de bienes siniestrados, conforme la normativa legal vigente.
e Validacién de formatos para procesos de Contratacidn Pablica.

CONCLUSIONES:
* lavisita permitié fortalecer los procesos de contratacion Piiblica, alineados a los objetivos y necesidades institucionales
conforme normativa legal vigente.
»  Fortalecer el compromiso de la Coordinacidn Zonal, para mantener homologados los procesos administrativos.

RECOMENDACIONES:

*  Mayor y mejor comunicacién entre Planta Central y fa Coordinacion Zonal.
s  Retroalimentacion de los procesos y actividades realizadas

[TINERARIO SALIDA LLEGADA NOTA
FECHA stos datos se refieren al tiempo efectivamente utilizado en el cumplimiento
del servicio institucional, desde la salida del lugar de residencia o trabajo
dd-mmm-aaa 11/03/2026 1310312026 | 1 itvales o del cumplimiento del servicio instituclonal segtin sea el caso,
HORA lhasta su llegada de estos sitios.
hh:mm 06L00 20H0D
TRANSPORTE
TIPO DE SALIDA LLEGADA i
TRANSPORTE NOMBRE DE FECHA o FECHA N o;A.
{Aéreo, terrestre, TRANSPORTE RUTA dd-mmm- RA dd-mmm-
res hh:mm fh:mm
marftimo, otros) aaaa aaaa
AEREO AEREO QUITO - CUENCA | 11/03/2026 08:30 11/03/2026 9:30
TRANSPORTE TRANSPORTE |[CUENCA— CUENCA
11/03/2026 11:45 11/03/2026 16:45
PARTICULAR PARTICULAR 103/ 103/
TRANSPORTE TRANSPORTE [CUENCA- CUENCA
PARTICULAR PARTICULAR 12/03/2026 08:00 12/03/2026 16:45
TRANSPORTE TRANSPORTE .
PARTICULAR PARTICULAR CUENCA— CUENCA| 13/03/2026 08:00 13/03/2026 14:00
TRANSPORTE TRANSPORTE CUENCA-
: 20:00
PARTICULAR | PARTICULAR | GuayaquiL |13/03/2026|  14:00 13/03/2026

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




OBSERVACIONES SR
Por un tema de.afectacion climatiea, {tormenta eléttrica y lluvia fuerte, tanto.en Quito.como Cuenca), la aerolinea retrasd el vuelo de salida
Quito a Cuenca, ¥ pese a que,estuwmos todos ios funcmnarios de Ia comlsggn salimos con retraso, (Hora real de sailda 09:45; hora realde
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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
restituir los valores percibidos. Cuando el cumplimiento de servicios
institucionales sea superior al nimero de dias autorizados, se debera
adjuntar la autorizacién por escrito de la Maxima Autoridad o su
Pelegado
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FIRMA DE LA O EL RESPPNSABLE DE LA UNIDAD | FIRMA DE LA O EL JEFE INMEDIATO DE LA O EL RESPONSABLE
DEL SERVIDOR IONADO D f\ UNIDAD

NOMBRE: kg AS NOMBRE: GLORIA | ARENAS
COORDINADORA GENERAL ADMINISTRATIVA COORDINADORA|GENERAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
FINANCIERA ENCARGADA / 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: Sonia Castillo /
FECHA DE LA COMISION: DESDE: 1?42026 HASTA: 13-03-202
DESTINO (CIUDAD): Cuenca
N2 DE SOLICITUD: 001-CGAF-DIAD-2026
DETALLE PE DOCUMENTOS
FECHA FACTURA/NOTA DE VENTA NQ/ DESCRIPCION VALOR OBSERVACIONES
001-100-000000710
11/03/2026 / e ALIMENTCION // / / y
V. / V Jes0”
11/03/2026//// 006-004-000129118 ALlMENTCloy /4.00 e
. 11/03/2026 { 001-001-000032245 ALIMENTCIO 40,25 b2 . \
O\ p\wu.
- '/ e d y b \-2a0 o
12/03/20256 001-100-004000262 ALIMENTCION_~/ 1 10.00 /
, / A 1 v
12/03/207,5;, _ 002-201-000030372 / / ALIMENTCION” // 13.25 / ,
12/03/2)}2’6 / 008-004-000129172 / ALIMENTCION | 17.45 /
13/03/2026" / 001-100-000000268 ALIMENTCION /7 /alz.oo/
. / /] /
13/03/202}5/ 001-100-000000716 / HOSPEDAIE /| 1 79'9V
pd e . /
13/03/2026/’ 001-080-000262417 / ALIMENTC[ON/' / 200~
TOTAL: 185.44 E189. 9.

Autorizo al Area Financiera descontar de mi rol de pagos el valor no justificado correspondiente al
anticipc de mi Licencia con Remuneracian, de conformidad con lo dispuesto en el inciso 2 del Art,

TR (raada aleerrsuntommanty porc
TGS VICENTA SONIR
SHCASTILLO LOPEZ

FIRMA DEL SERVIDOR

15 “Control y Liquidacién” del Acuerdo N2 MDT-2015-0290 publicado en el Suplemento dei
Registro Oficial N2 657 del 28 de diciembre del 2015.

/

PARA US0 PROCESO FINANCIERO:

SR g,g,(tcwcﬁfmvo

REVIS

VALOR ENTREGADO COMO ANTICIPO

00/

30% VALOR A NO JUSTIFICARSE 18 99
70% VALOR A JUSTIFICARSE /88 9~(P o
GASTOS JUSTIFICADDS 18339
VALOR A DESCONTAR —_—
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+SOUICITUD DE AUTORIZACION. PARA CUMPLIMIENTO/DE SERVICIOS INSTITUCIONALES .~ ¢

S e

Mro. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE  [FECHA DE SOLICITUD (dd-mmm-aaaa)
SERVICIOS INSTITUCIONALES
001-INEC-CGAF-DIAD-2026 06/03/2026

VIATICOS X MOVILIZACIONES ‘ X! SUBSISTENCIAS ALIMENTACION

~APELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDO
VICENTA SONIA CASTILLO LOPEZ / INE PUESTO QUE OCUPA:

DIRECTORA ADMINISTRATIVA
Cl: 0913488177

IUDAD - PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O EL SERVIDOR
‘enca - Azuay DIRECCION ADMINISTRATIVA

FECHA LLEGADA | HORA LLEGADA (hh:mm)

§ i / )
FECHA SALIDA {dd-mmm aaa? HORA SALIDA (hh:mm) (dd-mmm-aaaa)

e
11/03/2026 / 06HOO 13]03/2026/ 21HOD

[SERVIDORES QUE INTEGRAN LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES: Sonia Castilla, César Veldsquez, Andrea Hidalgo, Lizeth Trujillo

OBJETIVOS

Objetive General

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

» Realizar reuniones estratégica en maleria de andlisis de informacion de compras pOblicas, de aimacén generdl, de
servicios institucionales y parque automofor, y de documentacion y archive; apegadas a las normas y verificar su

aplicabilidad para sugerir Ineamientos que sean estandarizadoes a nivel nacional.

Qs’rondorizar los procedimientos administrafivos en el drea de bienes, revisar las bodegas, v procesos de fraspasos, ingreso
e bienes, egreso de bienes e inveniarios.

* Revisar la ejecucion del reporte de siniestros y compra de posgjes aéreos.
* Revisar los expedientes, repositorios y procesos de manejo de documentacién de acuerdo a la normativa legal vigente.

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

ACTIVIDADES A DESAROLLAR

*» Realizar una revision de los procesos administrativos vigentes, su correcta aplicacion, el estatus actual de la
documentacion generada det area adminisirativa en cada una de las coordinaciones zonales.

® Revisar los espacios fisicos bodegas y repositorios documentales, su ordenamienio, estado actual, y verificacién de
cumplimiento de lu normativa legal vigente.




TRANSPORIE

TIPO DE SALIDA LLEGADA
TRANSPORTE NOMBRE DE
(AEI"E.O, terrestre, | TRANSPORTE RUTA FECHA HORA FECHA HORA
maritimo, otros) dd-mmm- hh:mm dd-mmm-aaaa hhumm
/ / aaza / . L~
|~
AEREO / AE'RE) O.UITO—-CUENO)/ 11—03—202y /OBhDO yd 11-03-2025/ 99}%00/
cwo |/ / 7 y
TERRESTRE ARTICULAR /| CUENCA - CUENCA / 12:032026” | ogroo 11-03-2026 / 17H00
- s /
iy vl /| /. /
TERRESTRE TICULAR 1" CUENCA - CUENCA 12-03-2026 4 ggrioo /Az-oa—zozs / 17HOO
. il
~  veslcuto / / / / [{
TERRESTRE/ y‘ncum CUENCA - CUENCA [ 13032026 4 ognoo " 13-03-2026 17H
\ /
L~ venfcuto / B/
CUENCA -GUAYAQUIL
TERRESTRE/ PARTICU a / 13-03-2026 ¢ 17HOO // 13-03-202 21HB0
Sl DATOS PARA TRANSFERENCIA

NOMBRE DEL BANCO: PACIFICO | TIPO DE CUENTA: AHORRO No. DE CUENTA: 1050417077

Fn el caso de no utilizar el boleto emitido para el cumplimiento de la comision y no justificarlo durante los 8 dias siguientes a su emision, autorizo al INEC paral
lgue proceda con el descuento del valor respectivo.

FIRMA:?‘Q‘[X;E“LA O EL SERVIDOR SOLICITANTE FIRMA DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD SOLICITANTE

NOMBRE DE LA SERVIDORA GLORIA AVELINA LARENAS MARTINEZ/ INEC
VICENTA SONIA CASTILLO LOPEZ / INEC ICOORDINADORA GENERAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA ENCARGADA

OTA: Esta solicitud deberd ser presentada para su Autorizacién, con por lo
knenas 72 horas da anticipacién al cumplimiento da los senvicios institucionales;
Ivo e} caso de que por necesidades institucionales la Autoridad Nominadora
utorice.
* De no existir disponibilidad presupuestaria, tanto la solicitud como la
autorizacion quedaran insubsistentes
= E informe de Servidos Institucionales deberd presentarse dentro del
término de 4 dias de cumplido el servicio institucional

NOMBRE DE LA AUTORIDAD NCMINADORA O SU DELEGADD | Estd prohibido conceder servicios institucionales durante los dias de descanso
GLORIA AVELINA LARENAS MARTINEZ / INEC obligatorio, con excepcidn de las Maximas Autoridades o de casos excepcionales

COORDINADORA GENERAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA debidamente justificados por la Maxima Autoridad o su Delegado.
ENCARGADA

VERSION FORMULARICH MR ACTUALIZADA 12/06/2013
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Institucion: INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICAS Y CENSOS NO. CERTIFICACION FECHA DF. ELABORACION
Unid. Ejecutora: INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICAS Y CENSOS - FLANTA CENTRAL 500 05 I 03 ’ ‘og
Unid. Desc:

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 IEM UBG FTIE ORG N Prest DESCRIPCION

MONTO
01 00 000 oM 530303 1701 001 G090 0000  Vialicos y Subsistencias en el Interior $260.00
TOTAL PRESUPUESTARIO $260.00

TOTAL

SON: DOSCIENTOS 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 INEC-DIPLA-2026-0190-M REQUERIMIENTO INEC-CGAF-DIAD-2026-0153-M Y
ALCANCE INEC-CGAF-DIAD-2026-0215-M DARP

DATOS APROBACION
ESTADO REGISTRADO: APROBADO:

(7¢Firmada slectrénlcamente pocy Limedo electbaivamente port
APROBADO AIZEPAULINA ELIZREENH GLORIA AVELIMA -
BiCATAMARCH TASIGUAK LAREMAS MARTINEZ
EECHA: [ aer dtcrarn con Phosasc Saltsar dotcamante con Ticmne
05/03/2026

Funcionario Responsable Dircetar Financiero







