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FECHA DE INFORME {dd-mmm-aaaa}
CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

002-INEC-CGAF-DIAD-DA-2026 23/03/2026
 ERREeRV IR ‘DATOS GENERALES " ~.-. 7177
APELLIDOS - NOMBRES DEL SERVIDOR PUESTO QUE OCUPA:
VELASQUEZ MINAS CESAR GEOVAN] RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
C.C. 1709899007
CIUDAD — PROVINCIA DEL SERVICIO NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE EL
INSTITUCIONAL SERVIDOR
Ambato - Tungurahua DIRECCION ADMINISTRATIVA

SERVIDORES QUE INTEGRAN EL SERVICIO INSTITUCIONAL: Sonia Castillo, Lizeth Trujillo, Julio Baldeén, César
Veldsquez, Blanca Cruz

gt w7 aBNFORME DE ACTIVIDADESY, PRODUCTOS ALCANZADOS . - .. ° | wisrie

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

Objetivos Especificos

* Realizar reuniones estratégicas en materia de anélisis de informacion de compras pblicas, 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 ejecucidn 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 piblica que efectian las coordinaciones zonales para las conirataciones de bienes,
servicios, consuttorias y obras.
-

ACTIVIDADES A DESAROLLAR
* Realizar una revision de los procesos administrativos vigentes, su correcta aplicacién, el estatus actual de la documentacion
generada del area administrativa en cada una de las coordinaciones zonales. {Gestién documental y archivo).

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

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES EJECUTADAS

Miércoles 18/03/2026

Reunién donde conversamos con el equipo de la Coordinacion Zonal 3 — Centr0, para conocer los procesos administrativos en materia

de gestion documental y archivo de la Coordinacion Zonal; tas funciones las realizan varios servidores, quienes tienen sus funciones
divididas.

Jueves 19/03/2026

Visitamos los repositorios documentales, se verificaron sus estados y no se emitieron sugerencias ya que cuentan con estanterias, las
mismas estdn en un ambiente cerrado y con seguridad.

Tuvimos una reunién con el Coordinador Zonal en referencia al reporte que debe emitir la Unidad Administrativa Financiera, en el
tema reuniones de autoridades de autoridades y el reporte a LOTAL

Revisamos formatos de la matriz a reportar en la Defensorfa del Pueblo, con la servidora Silvia Garzén encargada del tema, se
realizaron las indicaciones del llenado de la matriz, su tiempo de reporte y se solventaron inquietudes.

Viernes 20/03/2026

Reunion de revision de los formatos del instructivo de gestién documental y archivo, valija, correspondencia, inventarios, eliminacién
de formularios con la servidaora Silvia Garzén.




ITINERARIO SALIDA LLEGADA NOTA
FECHA Estos datos se refieren al tiempo efectivamente utilizado en el
dd-mmm-aaa 18/03/2026 20/03/2026 | cumplimiento del servicio institucional, desde la salida del lugar
de residencia o trabajo habituales o del cumplimiento del servicio
HORA 08h00 16H45 institucional segiin sea el caso, hasta su llegada de estos sitios.
hh:mm
TRANSPORTE
TIPO DE SALIDA LLEGADA
TRANSPORTE NOMBRE DE RUTA
{Aéreo, terrestre, TRANSPORTE FECHA HORA FECHA HORA
maritimo, otros) dd-mmm-aaaa hh:mm dd-mmm-saaa hh:rmm
TRANSPORTE
~ AMB
TERRESTRE PARTICULAR QUITO - AMBATO 18/03/2626 08:00 18/0312028 11:00
TRANSPORTE TRANSPORTE AMBATO - AMBATO
PARTICULAR PARTICULAR 18/03/2026 11:00 18/03/2025 16:45
TRANSPORTE TRANSPORTE AMBATO - AMBATO
PARTICULAR PARTICULAR 19/03/2026 03:00 19/03/2026 16:45
TRANSPORTE TRANSPORIE
PARTICULAR PARTICULAR AMBATO - AMBATO 20/03/2026 08:00 2000312026 14:00
TERRESTRE TRANSPORTE
PARTICULAR AMBATO - QUITO 20/03/2026 14:00 20/03/2026 16:45

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

boletos.
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- OBSERVACIONES

FIRMA DE LA O EL SERVIDOR COMISIONADO

NOTA

—~

/
NOMBé: CESAR VELASQUEZ

£] presente informe debera presentarse dentro del término de 4
dias del cumplimiento de servicios institucionales, caso contrario
la tiquidacién 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 deberd adjuntar la autorizacion por escrito de la
Maxima Autoridad o su Delegado
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FIRMAS DE APROBACION

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

FIRMA DE LA O EL JEFE INMEDIATO DELAQEL
RESPONSABLE DE LA UNIGAD

¥
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NOMBREZSDNIA-CASTILLO
Director inistrativa

/
NOMBRE: GYO d)zLA ENAS
Coordinadofa A istrativa Financiera Encargada




RESUMEN DE GASTOS DE ALIMENTACION Y HOSPEDAJE EN
LICENGIA CON REMUNERAGION

ol 1L
LUGAR Y FECHA : QUITO, 23 DE MARZO DE 2026
NOMBRE DEL FUNGIONARIO CESAR VELASQUEZ MINAS /
- Pl
FECHA DE COMISION DESDE  18mar26 < HASTA  20-mar76
DESTING {CIUDAD) AMBATO - TUNGURAHUA /
No DE SOLICITUD 002-INEC-CGAF-DIAD-DA-2026 ¢
DETALLE DE FACTURAS
FECHA /F’ACTURA No DESCRIPCION VALOR OBSERVACIONES
18/3/2026 /[/001-002-0000016957] ALIMENTACION / $9.00 ./ ¥ B-%0
18/3/2026 /| 001-002-000079204 |/ /. ALIMENTACION / $6,70 /.1 /
18/312026 .~] 628-002-000201848_ 11 7/ , ALIMENTACION ~ $149 IV
19/3/2026 | /212-102-000582132 |/ / ALIMENTACION / P $227 /4 /
19/312026 )/ 001-001-000020791 |, ALIMENTACION /-~ $4,99 /A7
19/3/2026 /| 001-002-000001853 | / HOSPEDAJE ,/ / $7999 /4
. 201312028 | ~001-001-0001908  |// ALIMENTACION // $ 6,007/ INOTA DE VENTA
20/3/2026 /| 001-001-000002192 f ALIMENTACION 510,000 A
TOTAL| $120,44 P94
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. FlRl‘glaA DE RESPONSABILIDAD
A

PARA USQ PROCESO FINANCIERO

VALOR ENTREGADCO COMO ANTICIPO
30% VALOR A NO JUSTIFICARSE
70% VALOR A JUSTIFICARSE
GASTOS JUSTIFICADOS
VALOR A DESCONTAR

Autorizo al Area Financiera desconiar de mi rol de pagos el valor no justificado correspondiente
al anticipo de mi Licencia con remuneracion
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* ;% "% SoLICITUD DEAUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES.

Mro. SOLICITUD DE AUTORIZACIGN PARA CUMPLIMIENTO DE  [FECHA DE SOLICITUD (dd-mmm-aaaa)

SERVICIOS INSTITUCIONALES
002-INEC-CGAF-DIAD-DA-2026 / 13/03/2026
VIATICOS X MOVIUZACIONES X| SUBSISTENCIAS ALIMENTACION

S el _’;‘z__iw N . ) ‘5‘ PR G -
© ., ioatoseeRates poEL L L 0 4
- RES DEL SERVID
APELLIDOS - NOMB RVIDOR / PUESTO QUE OCUPA/
VELASQUEZ MINAS CESAR GEOVANI

. RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
Cl: 1709899007

CIUDAD - PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O EL SERVIDOR
iAmbato - Tungurahua DIRECCION ADMINISTRATIVA

.CECHA SALIDA (dd~mmm«aaaa} HORA SALIDA {hh:mm}

FECHA LLEGADA ,| HORA LLEGADA {(hh:mm)
(dd-mmm-aaaa)/

18/03/2026 / 08h00 20/ 03/2026/ 16H45

SERVIDORES QUE INTEGRAN LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES:

Sonia Castillo
César Velasquez
Julio Baldedn
Blanca Cruz
Lizeth Trujillo

L)
‘ ‘

Objetivo General

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

Objetivos Especificos

Realizar reuniones estratégicas en materia de andlisis de informacién de compras plblicas, 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 administratives en el drea de bienes, revisar las bodegas, y procesos de traspasos,
ingreso de bienes, egreso de bienes e inventarios.

Revisar la ejecucién del reporte de siniestros y compra de pasajes aéreos.

Revisar los expedientes, repositorios y procesos de-mangjo de documentacion de acuerdo a la normativa legal vigente,

Revisar el procedimiento de contratacion publica que efectian las coordinaciones zonales para las contrataciones de
bienes, servicios, consultorias y obras.

ACTIVIDADES A DESAROLLAR

Realizar una reviston de los procesos administrativos vigentes, su correcta aplicacion, €] estatus actual de la
documentacion generada del rea administrativa en cada una de las coordinaciones zonales. (gestidn docurmental y
archivo).

Revisar los espacios fisicos bodegas y repositorios docurnentales, su ordenamiento, estado actual, y verificacidn de
cumplimiento de la normativa legal vigente.




TRANSPORTE o

TIPC DE SALIDA LLEGADA
TRANSPORTE NOMBRE DE
{Aéreo, terrestre, | TRANSPORTE RUTA FECHA HORA FECHA HORA
maritimo, otros} dd-mmm- hh:mm dd-mmm-aaaa hh:mm
/ / - aaaa , )
/ 3
VEHICULO  _A |~ P 'y
TERRESTRE /| SThucioNaL | QUITO AMBAm/ y 18/03/2025/ /oshoo | 13/03/2ﬁ i 10h45 /
fUeHiculo / g i 7
TERRESTRE _~| INSTIUCIONAL | AMBATO ~ AMBATS 18/03/202¢ :501145/ 18/03/2025/ ) 16h45
“VEHICULO AMBATO — AMBATO |~ e " g
TERRESTRE /,  RSTITUCIONA // 19/03/2026/| f 08h0Q_~ ) 19/03/20;/ 16has /
/| veHicuLo AMBATO — AMBATQ,” -~
TERRESTRE [NSTITUCIONI( ' 20[03/202’6/ o§hoo/ zo/os/zozs/ 14h00//
| veHicuLo / ) L - ‘
TERRESTRE INSTITUCIONAL # AMBATO - QUITO _[ 20/03/2026 ﬂm—mo A 20/03/2026 p 16H{5
T DATOS PARA TRANSFERENCIA  © i
NOMBRE DEL BANCO: TIPO DE CUENTA: No. DE CUENTA:
PRODUBANCO AHORROS 06064517014

En el caso de no utilizar el boleto emitido para el cumplimiento de la comisién y no justificasfo durante los 8 dias siguientes a su emisian, autorizo al INEC para)
lque proceda con el descuento del valor respectivo.

FIRMA DE LA O EL SERVIDOR SOLICITANTE FIRIMVIA DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD SOLICITANTE

5 VICENTA SONIA
o
-‘:ﬁl CASTILLO LOPEZ

NOMBRE DEL SERVIDOR SONIA CASTILLO ‘
CESAR GEOVANI VELASQUEZ MINAS DIRECTORA ADMINISTRATIVA

FIRMA DE LA AUTORIDAD NOMINADORA O SU DELEGADO

INOTA: Esta solicitud deberd ser presentada para su Autorizacién, con por lo
enos 72 horas de anticipacidn al cumplimiento de los servicios institucionales;
lvo el caso de gque por necesidades institucionales Ia Autaridad Nominadora

utorice.

* De no existir disponibilidad presupuestariz, tantc la solictud como la
autorizacion quedaran insubsistentes

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

NOMBERE DE LA AUTORIDAD NOMINADORA O SU DELEGADO | g5y prohibido conceder servicios institucionales durante los dias de descanso

GLORIA LARENAS obligatorio, con excepcion de las Méximas Autaridades o de casos excepcionales
COORDINADORA GENERAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA debidamente justificados por la Maxima Autoridad o su Delegado.
ENCARGADA

VERSION FORMULARKD MRE ACTUALIZADA 12/06/2013
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" CERTIFICACION PRESUPUESTARIAS -

i
Institucion:
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICAS Y CENSOS NO. CERTIFICACION FECHA DE ELABORACION
Unid. Ejecutora; INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTIGAS Y CENSOS - PLANTA CENTRAL —491 _ﬂ5_~|___03__.|"“j2‘5_@|_—_1
Unid. Desc:
TIPO DE BOCUMENTO RESPALDO CLASE DE DOCUMENTG RESPALDO
COMPROBANTES ADMINISTRATIVOS COMPROMISO NORMAL OTROS GASTOS
DE GASTOS
CLASEDEREGISTRC | COM CLASE DE GASTO OGA
CERTIFICACION PRESUPUESTARIA
PG SP PY ACT ITEM UBG FTE ORG N.Prast DESCRIPCION MONTO
01 [ti¢) 000 001 530303 1701 001 0000 0000 Viallcos y Subsistencias en el Interior $160.00
TOTAL PRESUPUESTARIO $160.00

TOTAL

SON: CIENTO SESENTA DOLARES

DESCRIPCION:;

CERTIFICAGION ECONOMICA Y PRESUPUESTARIA PARA VIATICOS AL INTERIOR, AMBATG-TUNGURAHUA, ACTIVIDADES PARA GENERAR SUGERENCIAS
A NIVEL DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS, MARZO 2026, PROGRAMAGICN 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:
APROBADO
FECHA:
05/03/2026

Funcionario Responsable Director Financiero







