FORMULARIO DE SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICTOS
INSTITUCIONALES

>
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SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

ISERVICIOS INSTITUCIONALES:

Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO?f

001-MV-DA-2020

FECHA DE SOLICITUD (dd-mmm-aaaa)
10/09/2020 _~

VIATICOS X MOVILIZACIONES SUBSISTENCIAS ALIMENTACION
|
DATOS GENERALES
APELLIDOS Y NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR: PUESTO QUE OCUPA: -
VILARNA MORALES MARITZA ALEXANDRA ANALISTA DE ADQUISICIONES

ICIUDAD - PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL: P
COCA-ORELLANA &

[SERVIDOR:

NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O EL

DIRECCION ADMINISTRATIVA / -

FECHA SALIDA (dd-mmm-
aaaa)

HORA SALIDA (hh:mm)

FECHA LLEGADA [dd-
mmm-aaaa)

HORA LLEGADA (hh:mm)

16/09/2020 ./

07H00

18/09/2020

SERVIDORES QUE INTEGRAN LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES: Sefiorita JENIFER PEREZ-MARITZA VILANA-JORGE BURBANG

5
23K00

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A EJECUTARSE:

En cumplimiento al memorando Nro.SD-DA-2020-2256 de fecha 10 de septiembre de 2020, que sefiala “dispongo o ustedes
vigjar a la Coordinacion Zonal 2 a realizar fos siguientes actos administrativos:

-Constatacion Fisica de los bienes muebles e inventarios de la Coordinacién Zonal 2, tomando como referencia los reportes
igenerados en el eSBYE y los kardex firmados de las existencias.
-Elaborar y legalizar el Entrega-Recepcion entre Coordinacién Zonal 2 y Planta Central detallando las respectivas ubicaciones.

FElaborar y legalizar el Entrega-Recepcion entre Planta Central y Coordinacién Zonal 2 como custodio administrativo de los
bienes detallando las respectivas ubicaciones.

NOMBRE DEL BANCO:

BANCO PICHINCHA

TIPO DE CUENTA:

AHORROS

No.DE CUENTA:
3033030400

TRANSPORTE B
TIPO DE SALIDA LLEGADA |
TRANSPORTE NOMBRE DE i — e
(Aéreo, terrestre, TRANSPORTE dd HORA dd [ HORA
maritimo, otros) MM phimm MMM phimm
> aaaa aaaa _|r N
TERRESTRE INSTITUCIONAL 1 QUITO-ELCOCA | 16/65/2020 | 07HO0 | 16/08/2020 |  13HOO
TERRESTRE INSTITUCIONAL |~ ELCOCA/QUITO | 18/09/2020 | 170D | 18/09/2020" | 23H00
DATOS PARA TRANSFERENCIA

DIRECCION FINANCTER Y

RECEPCION DE DOCUMEN '3 —==*
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FIRMA DE LA O EL SERVIDOR SOLICITANTE

FIRMA DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD
SOLICITANTE

%ﬂt«: Gileme

NOMBRE DE LA O EL SERVIDOR: VILARNA MORALES MARITZA
ALEXANDRA
C.1.: 1712385713
DIRECCION ADMINISTRATIVA

NOMBRE DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD
ICITANTE

ING. EDDIE CASTILLO GOMEZ
DIRECTOR DE DIRECCION ADMINISTRATIVA

FIRMA DE LA AUTORIDAD NOMINADORA O SU DELEGADO

| NOMBREDETA-AUTORIDAD NOMINADORA O SU DELEGADO
ING. CARLOS LOOR REYES
COORDINADOR GENERAL ADMINISTRATIVO FINANCIERD

NOTA: Esta solicitud deberd ser presentada para su
Autorizacién, con por lo menos 72 horas de
anticipacion al cumplimiento de los servicios
institucionales; salvo el caso de que por necesidades
institucionales la Autoridad Nominadora autorice.

* De no existir disponibilidad presupuestaria, tanto
la solicitud como la autorizacién quedardn
insubsistentes

e E| informe de Servicios Institucionales deberd
presentarse dentro del término de 4 dias de
cumplido el servicio institucional

Estd prohibido conceder servicios institucionales
durante los dias de descanso obligatorio, con
excepcion de las Maximas Autoridades o de casos
excepcionales debidamente justificados por Ia
Maxima Autoridad o su delegado.
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Memorando Nro. SD-DA-2020-2256

Quito, D.M., 10 de septiembre de 2020

PARA: Sra. Jennifer Pérez Sad
Guarda Almacén-SPA4

Sra. Tlga. Maritza Alexandra Vilaiia Morales
Analista de Adquisiciones - SP4

ASUNTO: COMISION A LA COORDINACION ZONAL 2 CONSTATACION DI
BIENES

De mi consideracion:

En atencién al Memorando Nro. SD-DA-2020-2171 de 24 de agosto del 2020, la
Direccidén Administrativa solicité a la Coordinaciéon Zonal 2 “(...) remitir el acta
entrega-recepcion entre el funcionario saliente Servicios Institucionales v ef Coordinador
Zonal 2, debiendo recordarle la responsabilidad que tiene de realizar el acto
administrarive mencionado, como de asegurar la totalidad de los bienes que pertenceen a
la Coordinacion Zonal 2",

BASE LEGAL

La Secretaria del Deporte a través del Acuerdo No. 309 de fecha 24 de junio del 2020,
eslablece: “articulo 1: Se dispone a la Coordinacion General Administrativa Financiera,
(...). cada una dentro del dmbito de sus competencias, emitir los lineamicntos o
directrices necesarias para que se puedan ejecutar en Planta Central aguellos producios
que estaban asignados a los procesos desconcentrados en el Estatuto Orgdnico de
Gestion Organizacional por Precesos de la Secretaria del Deporte, debido a gue, en
razén de la optimizacion de personal realizado en las Coordinaciones Zonales de esta
Secretaria del Estado, ya no podrdn seguir ejecutdndose a nivel desconcentrado ™.

El articulo 44 del Reglamento General Sustitutivo para la Administracion. Utilizacidn,
Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Piblico. publicado en el Registro
Oficial Suplemento 388 de 14-dic.-2018 establece que “Procedimiento de cntrega
recepeion de los bienes v/o inventarios.- A fin de que la entrega recepcian de los bienes
Yo inventarios sea vdlida para todos los efectos, se deberdn observar las siguientes
disposiciones, sin perjuicio de que las entidades u organismos comprendidos en el
artictilo 1 del presente Reglamento expidan la normativa interna que consideren
pertinente, sin comtravenir las normas del presente instrumento normative (...) d)
Cuando se produzca la renuncia, separacion, destitucidn, comision de servicios o
traslado administrativo de un Usuario Final se realizard la entrega recepcidn de fos
bienes asignados a éste al Custodio Administrativo de la unidad”.

El articulo 45 del precitado reglamento establece que “Actas entrega recepcion.- Las
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Memorando Nro. SD-DA-2020-2256
Quito, D.M., 10 de septiembre de 2020

actas de entrega recepeion constituivdn una referencia para los asientos contables de
pago. En cambio, las actas entrega recepcion generadas de los procesos de egreso o baja
de bienes servirdn para los registros administrativos y contables”.

Mediante notificaciones de terminacién de Nombramiento Provisionales emitidas en
junio del 2020 por la Direccion de Talento Humano fueron desvinculados servidores de
las Coordinaciones Zonales que cumplian funciones como servicios institucionales.

El Estatuto Orgdnico de Gestién Organizacional por Procesos de la Secretarfa del Deporte
expedida a través de Resolucién No. 0007, publicada en el Registro Oficial No. 426 de 12
de Febrero de 2019.en el numeral 1.3.2.1.1. establece entre las atribuciones vy
responsabilidades del Director Administrativo: “a) Cumplir y hacer cumplir las politicas
emanadas por la autoridad de conformidad con lo dispuesto en lus leyes, normas y
reglamentos pertinentes, en el dmbito de su gestion; (.....).(.....) x) Emitir lineamienros y

controfar la gestion de las Coordinaciones Zonales en el dmbito administrativo; (.....)".

Con los antecedentes expuestos y en virtud que la Coordinacién Zonal 2 no ha remitido
la informacién requerida, dispongo a ustedes viajar a la Coordinacidén Zonal 2 a realizar
los siguientes actos administrativos:

® Constatacion Fisica de los bienes muebles e inventarios de la Coordinacién Zonal 2,
tomando como referencia los reportes generados en el eSBYE y los kardex firmados
de las existencias.

® Llaborar y legalizar el Entrega-Recepcion entre Coordinacién Zonal 2 y Planta
Central detallando las respectivas ubicaciones.

® Elaborar y legalizar el Entrega-Recepcion entre Planta Central y Coordinacién Zonal
2 como custodio administrativo de los bienes detallando las respectivas ubicaciones.

® [Informe dirigido al sefior Director Administrativo por direccidn, que deberd ser
entregado mdximo hasta el martes 22 de septiembre del 2020, donde se detallard
abselutamentc todas las novedades presentadas en la  constatacion  fisica,
adicionalmente se deberd formular claramente las recomendaciones a fin de poder
tomar las respectivas acciones.

La presente delegacion estd conformada por:

1. Sefiorita Maritza Vilaiia (apoyo)
2. Sefiora Jennifer Perez (Guardalmacen Planta Central)

Para el cumplimicnto de la presente comisién se le otorgard un vehiculo con chofer en el
siguiente horario:

Midrcoles 16 de septiembre  Quito-Orellana Primera hora
Viernes I8 de septiembre  Orellana-Quito 17:00 salida de Orellana
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SECRET ARLA DEL DEPORTE

Con sentimientos de distinguida consideracién.

Atentamente,

Documento firmado electronicamente

Ing. Alvaro Eddie Castillo Gomez
DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Copia:
Sr. Ledo. Ivan Agustin Aguilar Mendieta
Coordinador Zonal 2

Sr. Ing. Segundo Enrique Aranda Guevara
Analista de Servicios Generales

Sr. Ing. Ricardo Xavier Vinueza Salazar
Analista de Servicios Generales 2
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Memorando Nro. SD-DA-2020-2256

Quito, D.M., 10 de septiembre de 2020
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FORMULARIO INFORME DE CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

DEL DEPORTE

)’ SECRETARIA

INFORME DE CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

NRO. INFORME DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE FECHA INFORME (dd-mmm-aaaa)
SERVICIOS INSTITUCIONALES: / /

001-MV-DA-2020 P d 21/09/2020 o
DATOS GENERALES )
APELLIDOS Y NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR: {| PUESTO QUE OCUPA: P
VILARIA MORLES MARITZA ALEXANDRA ANALISTA DE ADQUISICIONES
CIUDAD - PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL: NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LAO EL
COCA-ORELLANA ; SERVIDOR:

DIRECCION ADMINISTRATIVA /

SERVIDORES QUE INTEGRAN EL SERVICIO INSTITUCIONAL: Srta. JENIFER PEREZ-MARITZA VILANA-JORGE BURBANO

INFORME DE ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ALCANZADOS L __{
I

CONSTATACION COORDINACION ZONAL 2

En cumplimiento al memorando Nro.SD-DA-2020-2256 de fecha 10 de septiembre de 2020, que sefala “dispongo o ustedes
viajar a la Coordinacién Zonal 2 a realizar los siguientes actos administrativos:

-Constatacion Fisica de los bienes muebles e inventarios de la Coordinacién Zonal 2, tomando como referencia los report'és

generados en el eSBYE y los kardex firmados de las existencias.
-Elaborar y legalizar el Entrega-Recepcién entre Coordinacidn Zonal 2 y Planta Central detallando las respectivas ubicaciones.

-Elaborar y legalizar el Entrega-Recepcién entre Planta Central y Coordinacién Zonal 2 como custodio administrativo de los

bienes detallando las respectivas ubicaciones.

16 de septiembre 2020
7h00: Salida de la ciudad de Quito Secretarfa del Deporte.
13h00: Llegada a la Coordinacién Zonal 2
13h0 a 13h30: Reunidn con el Ledo. Ivdn Aguilar, en donde se le informa la metodologia de trabajo a desarrollar
13h30 a 14h30: Almuerzo.
14h30 a 18h00: Constatacién y verificacién de mobiliario,
19h00: Llegada al Hotel.

17 de septiembre 2020

08h00: Llegada la Coordinacién Zonal 2

08h00 a 13h00: Constatacién de Implementacién Deportiva.

13h00 a 14:00: Almuerzo.

14h00 a 22H00: Constatacién de Maquinaria y Equipo, suministros de oficina, material publicitario, suministros de limpieza,
equipos informaticos y vehiculos.

22h00: Llegada al Hotel

18 de septiembre 2020
08h00: Llegada a la Coordinacién Zonal 2
08h00 a 12h00: Elaboracién de Acta-Entrega recepcion, para la respectiva firma del sefior Coordinador
12HO00 a 13:30: Reunidn con el Ledo. Ivdn Aguilar, en la cual se le informé de las novedades encontradas en la constatacion y
se le entregd las actas-entrega recepcién para las firma respectivas.
%13h30: Salida de la Coordinacién Zonal 2
138h00: Llegada a la Ciudad de Quito Secretaria del Deporte.




~ ITINERARIO SALIDA LLEGADA NOTA
R e = Estos datos se refieren al tiempo efectivamente utilizado en
FECHA 16/09/2020 18/09/2020 el cumplimiento del servicio institucional, desde la salida del
(dd-mmm-agas) lugar de residencia o trabajo habituales o del cumplimiento
HORA 07h00 19h00 del serwm.o. institucional segln sea el caso, hasta su llegada
de estos sitios.
(hh:mm}
TRANSPORTE
TIPO DE SALIDA LLEGADA
TRANSPORTE
— Paix::ggri RUTA FECHA ik FECHA HORA
terrestre, eid-mmnim; hh:mm dd:mmmy: hh:mm
_maritimo, otros) _ : adaa 2 aaad
TERRESTRE INSTITUCIONAL' QUITO-EL COCA 16/09}'2020/ 07|1_00 16/09/2020 13h00
TERRESTRE | INSTITUCIONAL,”| EL COCA-QUITO 18/09/2020” | 13h30 18/09/2020. 19h00

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

OBSERVACIONES:

FIRMA DE LA O EL SERVIDOR COMISIONADO

. (“\L abaUeac
NOMBRE: MARITZA VILANA MORALES

C.1.: 1712385713
ANALISTA DE ADQUISICIONES ™,

NOTA

El presente informe deberd presentarse dentro del término
de 4 dias del cumplimiento de servicios institucionales, caso
contrario la liquidacion 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 autorizacién por escrito de la Mdaxima Autoridad o su
delegado.

s

] _FIRMAS DE APROBACION A

FIRMA DE LA Q El- RESPONSABLE DE NIDAD DEL

SERVIDOR COMISION
’C%//‘

~ NomB B_EHNG EDDIE cAsnLLo GOMEZ
DIRBETO ,&ems CION ADMINISTRATIVA

NEMBRES [OSLODRREVES <
COORDINADOR GENERAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO
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