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INFORME DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUNPLIMIENTO
DE SERVICIOS INSTITUCIONALES FECHA DE INFORME (dd-mmm-azaz)
SCE-2023-DNA-003 08-11-2023
_ . DATOS GENERALES
APELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR PUESTO QUE OCUPA:
GUALOTO SOTALIN KARLA CRISTINA TECNICO ADMINISTRATIVO 2
CIUDAD — PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O EL
SERVIDOR
AZUAY- CUENCA; LOJA-LOJA DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA

SERVIDORES QUE INTEGRAN EL SERVICIO INSTITUCIONAL: MARTHA PASPUEL, CRISTINA GUALOTO

INFORME DE ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ALCANZADOS

Lunes 30 de octubre de 2023

06:00 Salida de Quito
07:02 Llegada a Cuenca
08:45 Legada a la SCE Cuenca

09:00 Revisidén de matrices para la Constatacidn Fisica de Bienes

10: 00 Inicio del proceso de [a verificacidn de bienes, en el cual se concluye el estade de cada bien: bueno, malos
regulares en uso 0 desuso

16:00 Elaboracion y legalizacién de actas entrega recepcion de bienes

17:30 Salida de la Oficina de Apoyo Cuenca

Martes 31 de octubre de 2023

08:30 Finalizacién de legalizacidn y entrega de actas entrega recepcion de bienes
10:30 Salida de la Oficina de Apoyo Cuenca
13:50 Llegada a la Oficina de Apoyo de Loja

15:00 Inicio del procesa de la verificacion de bienes, el cual se concluye el estado de cada bien: bueno, malos
regulares en uso o desuso
17:47 Salida de la Oficina de Apovyo Loja

Miércoles 01 de noviembre de 2023

08:30 Continuacién del proceso de verificacidn de bienes por cada funcionario, el cual se concluye el estado de
cada bien: bueno, malos regulares en uso o desuso
11:00 Elaboracion de actas de entrega recepcién de bienes

12:00 Legalizacion de actas entrega de recepcidn de bienes
13:30 Enirega de actas para respaldo de los funcionarios
15:00 Salida al aeropuerto

18:30 Salida del terminal terrestre de Loja a Quito

Jueves 02 de noviembre de 2023 _
06:30 Llegada a la ciudad de Quito

Productos Alcanzados

Constatacion fisica de bienes con actas legalizadas de los funcionarios de la ciudad de Cuenca y Loja.




Tipo SALIDA LLEGADA NOTA

FECHA Estos datos se refieren al tiempo efectivamenie utilizado
dd-mmm-aaa 30-10-2023 02-11-2023 | en el cumplimiento del servicio institucional, desde la

salida del lugar de residencia o trabajo habituales o del

HORA 06:00 06:30 cumplimiento del servicio institucional segun sea el caso,
hh:mm hasta su llegada de estos sitios.
TRANSPORTE
TIPO DE SALIDA LLEGADA
TRANSPORTE NOMBRE DE FECHA FECHA
(Adreo, terrestre, | TRANSPORTE RUTA dd-mmm- HORA dd-mmm- HORA
maritimo, otros) aaaa hh:mm amaa hh:mm
AEREA AVIANCA QUITO-CUENCA 30/10/2023 06:00 30/10/2023 07:02
TERRESTRE INS(];-EFIL;,?;)I?AL CUENCA-ORA 31/10/2023 10:30 31/10/2023 12:10
TERRESTRE INSTITUCIONAL ONA-LOJA 31/10/2023 12:10 31/10/2023 13:50
(PEI7124}
TERRESTRE PUBLICO LOJA-QUITO 01/11/2023 18:30 02/11/2023 06:30

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

NOVEDADES:

IDA

Conforme la solicitud de autorizacién de servicios institucionales, el transporte aéreo de ida era con la aerolinea
Aeroregional en el horaric de 06:15 a 7:00; sin embargo, la aerolinea cancelé el vuelo, por lo gue la misma se
encargd del cambio a un nuevo vuelo y nos asignd uno de Avianca en el horario de 06:00 a 07:02.

RETORNO

Conforme la solicitud de autorizacién de servicios institucionales, el transporte aéreo de retorno a la ciudad de
Quito era en la aerolinea Aeroregional en el horario de 17:15 a 18:00; sin embargo, por el cierre de todas las vias
en Loja no hubo acceso al aerapuerto, por lo gue no se pudo tomar el vuelo; mediante llamada telefénica se solicito
se mantenga abierto el boleto aérea el mismo que se utilizard en otra comisién de servicios institucional.

Por lo sucedido el retorno se realizo via terrestre el mismo ¢ia en el horario de 18:30 del 01 de noviembre del 2023
a 06:30 det 02 de noviembre de 2023, es importante mencionar que la compra de pasajes para el transporte
terrestre se la realizé de manera personal.

¢ Cabe indicar que |a solicitud de vidticos se la hace en base a los dias previamente autorizados por la responsable
de |a unidad sclicitante y por la autoridad nominadora.

OBSERVACIONES

FIRMA DE LA O EL SERVIDOR COMISIONADO NOTA

El presente informe deberd presentarse dentro del término
de 4 dias del cumplimiento de servicios institucionales, case
contrario la liguidacion se demorard e incluso de no
presentarlo tendrfa que restituir los valores percibidos.
Cuando el cumplimiento de servicios institucionales sea
superior al nimero de dfas autorizados, se debera adjuntar
la autorizacidn por escrito de la Méaxima Autoridad o su

KARLA CRISTINA GUALOTO SOTALIN
C.1. 1722317102

Delegado.
FIRMAS DE APROBACION
FIRMA DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD DEL EIRMA DE LA O EL JEFE INMEDIATO DE LA O EL
RESPONSABLE DE LA UNIDAD

NOMBRE:

PATRICIA HERNANDEZ BRITO
DIRECTORA NACIONAL ADMINISTRATIVA
€. 1302469909




