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RESOLUCION No. CONAFIPS-DG-017-2019
LA CORPORACION NACIONAL DE FINANZAS POPULARES Y SOLIDARIAS
CONSIDERANDO:

Que, la Ley Organica de la Economia Popular y Solidaria, publicada mediante registro
oficial 444 de 10 de Mayo del 2011, a través de su Articulo 158, crea la Corporacion
Nacional de Finanzas Populares y Solidarias, como una institucién de derecho publico,
dotado de personalidad juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa, técnica
y financiera, con jurisdiccion nacional. La Corporacién en lo relativo a su creacion,
actividades, funcionamiento y organizacién se regira por esta Ley y su correspondiente
Estatuto social que debera ser aprobado por la Superintendencia de Economia Popular
y Solidaria;

Que, el literal m) del articulo 21 del Estatuto Social de la CONAFIPS aprobado por la
Superintendencia de Economia Popular y Solidaria mediante Resolucién No. SEPS-
IFPS-IGPJ-2012, de fecha 28 de Diciembre del 2012, como atribucién del Director
General se determina: “Aprobar y expedir manuales operativos, reglamentos internos o
instructivos que sean necesarios para el funcionamiento de las diferentes unidades
operativas de la CONAFIPS",

Que, mediante Acuerdo Ministerial No. MRL-2014-0165 de 04 de Septiembre del 2014,
el Ministerio de Relaciones Laborales expide la NORMA TECNICA PARA EL PAGO DE
VIATICOS A SERVIDORES, OBREROS DEL SECTOR PUBLICO;

Que, mediante Acuerdo Ministerial No. MDT-2016-0082 publicada en registro Oficial No.
724 de fecha 01 de Abril del 2016, el Ministerio de Trabajo cumple con "EXPEDIR LA
REFORMA A LA NORMA TECNICA PARA EL PAGO DE VIATICOS, SUBSISTENCIAS,
MOVILIZACIONES Y ALIMENTACION, DENTRO DEL PAIS PARA LAS Y LOS
SERVIDORES Y LAS Y LOS OBREROS EN LAS INSTITUCIONES DEL ESTADO" y
posterior reforma establecida en el Acuerdo Ministerial 165 de fecha 19 de julio del 2016
emitidas por el Ministerio de Trabajo.

Que, conforme el memorando CONAFIPS-DF-2018-0959-MEM la Direccién Financiera,
remite a la Direccidon de Asesoria Juridica la Propuesta de Reforma al Reglamento
Interno de Viaticos y Creacién de caja chica de Transporte; la Direccion de Asesoria
CONAFIPS-DAJ-2018-0489-MEM, da respuesta con los aportes a la propuesta con el
analisis y revision de la reforma al Reglamento Interno de Viaticos en la parte juridica;
posteriormente la Direccién Administrativa remite el memorando No. CONAFIPS-DF-
2019-0062-MEM, para hacer conocer la propuesta de Reglamento con las adaptaciones
sugeridas por la Direccién Juridica; la Direccién de Asesoria Juridica a través de
memorando No. CONAFIPS-DAJ-2019-0043-MEM remite la siguiente revision de [as
propuestas de reforma de Reglamento Interno de Vidtico; posteriormente con
memorando CONAFIPS-DF-2019-0149-MEM Quito, D.M., 22 de febrero de 2019 la
Direccién Financiera remite a la DAJ el archivo implementadeo los aportes de la Direccion

@s%

Y
Direccidn; Av. Amazonas y Juan José Villalengua Plataisima Gubernamental de Gestion Financiera » Cadigo Pastalr 170508 { Quito-Ecuador Teléfono: 593.2 380191C
www.finanzasoopulares uob ec



de Asesoria Juridica, a la vez que solicita su revision, criterio juridico y direccionamiento
para su implementacion.

Que, mediante correo electronico de fecha 22 de marzo del 2019, la Direccion de
Asesoria Juridica pone en conocimiento a la Direccién Administrativa y de Talento
Humano y Direccidon Financiera de la CONAFIPS, el proyecto de resolucién para
aprobacion del de Reglamento Interno de Viaticos con la propuesta de reglamento
Interno de Viatico planteado por la Direccién Financiera ajustado con los aportes de la
Direccion Juridica; posteriormente a través de correo electronico (3/4/2019) emitido por
la Direccién Financiera de la CONAFIPS, responde remitiendo sus observaciones al
documento con la correspondiente revision de la parte técnica del proyecto de Reforma
al REGLAMENTO INTERNO PARA EL PAGO DE VIATICOS, SUBSISTENCIAS,
ALIMENTACION Y MOVILIZACIONES, DENTRO DEL PAIS PARA LAS Y LOS
SERVIDORES Y LAS Y LOS TRABAJADORES DE LA CORPORACION NACIONAL
DE FINANZAS POPULARES Y SOLIDARIAS; la Direccion Administrativa y de Talento
Humano por medio de correo electrénico con fecha 14 de mayo del 2019 emite sus
observaciones al Reglamento antes citado.

Que, es necesario reformar la norma interna denominada “REGLAMENTQ INTERNO
PARA EL PAGO DE VIATICOS, SUBSISTENCIAS, ALIMENTACION Y
MOVILIZACIONES, DENTRO DEL PAIS PARA LAS Y LOS SERVIDORES Y LAS Y
LOS TRABAJADORES DE LA CORPORACION NACIONAL DE FINANZAS
POPULARES Y SOLIDARIAS" expedido mediante resolucién No. CONAFIPS-DG-DAJ-
058-2014, de fecha 10 de Noviembre del 2014, con el fin de aplicar las actuaciones
necesarias para el reconocimiento de viaticos, a las/os servidoras y servidores, a las
ohreras y obreros cuando presten sus servicios institucionales derivados de |a ejecucion
de las acciones inherentes a sus puestos, fuera de la ciudad de domicilio y/o lugar
habitual de trabajo, dentro del pais en observancia a la "REFORMA A LA NORMA
TECNICA PARA EL PAGO DE VIATICOS, SUBSISTENCIAS, MOVILIZACIONES Y
ALIMENTACION, DENTRO DEL PAIS PARA LAS Y LOS SERVIDORES Y LAS Y LOS
OBREROS EN LAS INSTITUCIONES DEL ESTADO” publicada en registro Oficial No.
724 de fecha 01 de Abril del 2016 y posterior reforma establecida en el Acuerdo
Ministerial 165 de fecha 19 de julio del 2016 emitidas por el Ministerio de Trabajo en lo
que fuere aplicable.

En uso de las atribuciones establecidas en el Art. 164 de la Ley Organica de la Economia
Popular y Solidaria y del Estatuto Organico de Gestidon Organizacional por Procesos;

RESUELVE

REFORMAR EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL PAGO DE VIATICOS,
SUBSISTENCIAS, ALIMENTACION Y MOVILIZACIONES, DENTRO DEL PAIiS
PARA LAS Y LOS SERVIDORES Y LAS Y LOS TRABAJADORES DE LA
CORPORACION NACIONAL DE FINANZAS POPULARES Y SOLIDARIAS”
RESOLUCION No. CONAFIPS-DG-DAJ-058-2014
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Articulo 1.- Expedir la “REFORMA AL REGLAMENTO INTERNO PARA EL PAGO DE
VIATICOS, SUBSISTENCIAS, ALIMENTACION Y MOVILIZACIONES, DENTRO DE LA
PAIS PARA LAS Y LOS SERVIDORES Y LAS Y LOS TRABAJADORES DE LA
CORPORACION NACIONAL DE FINANZAS POPULARES Y SOLIDARIAS”, aprobada
mediante Resolucion CONAFIPS-DG-DAJ-058-2014, en aplicacién al Acuerdo
Ministerial No. MDT-2016-0082 publicada en registro Oficial No. 724 de fecha 01 de
Abril del 2016 y del Acuerdo Ministerial 165 de fecha 19-jul-2016 emitidos por el
Ministerio de Trabajo.

Articulo 2.- Se suprime de la norma interna aprobada mediante Resolucién No.
CONAFIPS-DG-DAJ-058-2014 denominada “REFORMA AL REGLAMENTO INTERNO
PARA EL PAGO DE VIATICOS, SUBSISTENCIAS, ALIMENTACION Y
MOVILIZACIONES, DENTRO DEL PA{S PARA LAS Y LOS SERVIDORES Y LAS Y
LOS TRABAJADORES DE LA CORPORACION NACIONAL DE FINANZAS
POPULARES Y SOLIDARIAS", las palabras “VIATICOS Y MOVILIZACIONES®
quedando de la siguiente manera: “REGLAMENTO INTERNO PARA EL PAGO DE
VIATICOS, Y MOVILIZACIONES, DENTRO DEL PAIS PARA LAS Y LOS
SERVIDORES Y LAS Y LOS TRABAJADORES DE LA CORPORACION NACIONAL
DE FINANZAS POPULARES Y SOLIDARIAS."

Articulo 3.- En el articulo 3, eliminar las palabras “subsistencias, alimentacién”.
Articulo 4.- Reemplazar el articulo 9 del reglamento interno por lo siguiente:

“Del viatico. - Es el estipendio monetario o valor diario que se asigna a las y los
servidores y las y los obreros de las instituciones del Estado, para cubrir los gastos de
alojamiento y alimentacién que se produzcan durante el cumplimiento de servicios
institucionales dentro del pais y por tal razoén deban pernoctar fuera de su domicilio y/o
lugar habitual de trabajo.

Por concepto de viaticos diariamente se reconocera a las y los servidores y las y los
obreros del sector publico, el cien por ciento (100%) de los valores, multiplicado por el
numero de dias de pernoctacion, debidamente autorizados.

Se concedera este beneficio Unicamente si el domicilio y/o lugar habitual de trabajo de
la o el servidor, dista por lo menos 100 Km de la ciudad donde debe trasladarse para
prestar sus servicios.

Si la comision inicia o termina dentro del horario regular de trabajo del servidor, la
comisidn empezara y terminara en las oficinas de la CONAFIPS, lugar desde el cual se
debera calcular la distancia con relacion al lugar en el que se presten los servicios.

Si la comisién inicia o termina fuera del horario regular de trabajo, en mas de 1 hora,
siempre que el servidor o servidora cuente con la autorizacion correspondiente, para el
célculo de la distancia, se entenderd que la comision iniciara o terminara desde su
domicilio. n
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Cuando el servidor tenga que salir desde su domicilio, ademas de la autorizacion del
jefe inmediato, debera contar con la autorizacion de la maxima autoridad de la
CONAFIPS o de su delegado, lo cual constara en la correspondiente solicitud de
comision, en el campo correspondiente a ta hora de inicio de la comision.

Los 100 kilometros de distancia se justificaran por cualquier medio fisico, técnico o
tecnologico.

Articulo 5.- Suprimir el articulo 10 relativo a la Subsistencia.
Articulo 6.- Suprimir el articulo 11 que determina de la Alimentacién.

Articulo 7.- Reemplazar en el literal 5) del articulo 15 referente a los responsables de
las unidades internas, las palabras “Direccion Financiera” por la Direccién Financiera o
quien hiciera sus veces, dependiendo de que la maxima autoridad ¢ su delegado lo
disponga por escrito.

Reemplazar el Gltimo inciso del articulo 15 por lo siguiente:

‘Dada la naturaleza de las actividades y particularidades propias de la CONAFIPS se
exceptua del cumplimiento de los plazos determinados para las maximas autoridades
institucionales y aquellos de urgencia no planificados que se presenten y que tengan
relacibn con necesidades excepcionales de la institucion, los que deberan ser
autorizados por la maxima autoridad o su delegado.”

Articulo 8.- Suprimir las palabras “subsistencias, alimentacién”, establecidos en el
articulo 18 relativo a los Eventos institucionales fuera del domicilio y/o lugar habitual de
trabajo.

Articulo 9.- Reemplazar el primer inciso del articulo 19 concerniente al informe del
cumplimiento de servicios institucionales, las palabras "jefe inmediato® por
‘Responsable de la Unidad o Jefe Inmediato” y las palabras “maxima autoridad o su
delegado” por “Director de la Unidad o Jefe Inmediato”.

Reemplazar el segundo inciso del articulo 19 por lo siguiente:

“Si para el cumplimiento de los servicios institucionales, fuera del domicilio y/o lugar
habitual de trabajo si se utilizé un vehiculo institucional, la Unidad Administrativa o quien
haga sus veces Adjuntara una copia de la orden de movilizacién generado por a traves
de la Contraloria General del Estado, que contenga el tipo de vehiculo, niimero de placa,
kilometraje recorrido y los nombres y apellidos del conductor.”

Reemplazar en el punto 3, Ultimo parrafo por lo siguiente:
Al informe presentado se adjuntara la hoja de liquidacién de gastos con los pases a

bordo, pasajes, boletos o tikets de transporte aéreo, terrestre, fluvial 0 maritimo, de ida
o retorno, boletos de camino utilizados por la o el servidor o la o el obrero para su
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desplazamiento al y desde el lugar de cumplimiento de los servicios institucionales, con
la respectiva fecha y hora de salida y llegada”.

Articulo 10.- Reemplazar el Articulo 20 del Control y liquidacién por lo siguiente:

“La unidad financiera o quien hiciera sus veces, sobre la base de los informes y pases
a bordo, pasajes, boletos o tickets sefialados en el articulo anterior, realizara el control
y la respectiva liquidacién de los valores previamente asignados por concepto de
viaticos de los dias en que debié pernoctar fuera de su domicilio y/o lugar habitual de
trabajo; asi como, de movilizacién, tomando como base la hora de salida y llegada al
domicilio y/o lugar habitual de trabajo.

Respecto a los valores entregados se debera justificar el 70% del valor total del viatico
en gastos de alojamiento y/o alimentacién, segun corresponda, mediante la
presentacion de facturas, notas de venta o liquidaciones de compra de bienes y
prestacion de servicios, previstos por el Reglamento de Comprobantes de Venta,
Retencién y Documentos Complementarios, expedido por el Servicio de Rentas Internas
- SRI. Un 30% no requerira la presentacion de documentos de respaldo y sobre su
importe se imputard presuntivamente su utilizacion. Los valores debidamente
respaldados, segln lo previsto en este reglamento, seran asumidos por la institucion;
aquellos valores que no cuenten con los justificativos debidos se entenderan como no
gastados, por lo que la o el servidor y la 0 el obrero debera restituirlos a la institucion
mediante el descuento de estos valores de su remuneracion.

Si de los informes y pases a bordo, pasajes, boletos o tickets presentados.por’la“o el
servidor o la o el obrero, se desprende que se tuvo que reducir 0.ampliar el plazo del
cumplimiento de los servicios institucionales, se tendra<Tue realizar ‘€l calculo
correspondiente y proceder con el reconocimiento o devolucién por parte del'servidor.
de los valores que hubiera lugar.”

Articulo 11.- Eliminar del articulo 21 relative al Derecho a percibir. viaticos: dentro del
pais de las y los servidores en comisién de servicios en.otras instituciones, las palabras
“subsistencias y alimentacion”.

Articulo” 12.- /Eliminar .del. articulo—2- _conce'niente, .a la 'Entregade vidticos,
subsistenclas, movilizacionés y-alimentacion a las y los $ewldnfé$ que se benefician del
pago por residentia, las'palabras “subsistencias y ali rﬁentacu‘m

Articulo'13,- Réemplazar.en la:Disposicién Gg‘neral R!MERA las Palabras:-‘Ministerio
de Réfacionés Laborales” por/“Ministerio de Tl‘%b&}O :

Articulo 14.- Reemplazar la Disposicién General SEG!/NDA por lo.siguierite:

“En los casos de viaticos urqentes no planlf icados 'y aquelio: -qu-"no-se-ajusten-a
tiempos establecidos e?\e al cuo 15del Regl mento Interno%y-al ifstructivo-de visticos'
em\ltl o ediante Res'Slu j6F R'f;IPS D& 0/ -201
las reformas es b]écuc’l\% en e! esente r(s/ rum/ento Juridicory a quienes, por distintas
razones'degestion mstitumonal no se Ies dio eI anticipo.de.vidticos; una vez presentado
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f también’se ajusta“a
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el informe de viaticos que reunira los requisitos y procedimiento establecido en el articulo
19 del Reglamento citado anteriormente, se reconocera los valores correspondientes
mediante reembolso de viatico.”

Articulo 15.- Se agrega Disposicion General TERCERA conforme los siguientes
términos:

“El informe de servicios institucionales deberan ser entrados de manera obligatoria a la
Direccién Financiera en el mes correspondiente, conforme la fecha de elaboracion del
informe cumpliendo los tiempos establecido en el articulo 19 del Reglamento Interno de
Viatico. Se exceptlian los informes cuyas fechas de retorno sean después del 20 de
cada mes, en este caso el plazo maximo de entrega a la Direccién Financiera sera el 20
del siguiente mes a la fecha de retorno. Si cae en dia sabado, domingo o feriado la fecha
maxima sera el dia anterior habil.

Articulo 16.- Se agrega la Disposicion General CUARTA conforme los siguientes
términos:

“Todos los vidticos deberan ser liquidados en el mes que se realizd la comision y
cumpliendo los tiempos establecidos para las entregas de informe y solicitudes de
viaticos, salvo los informes contemplados en la Disposicion General Tercera de este
Reglamento, los informes no entregados en las fechas establecidas se entenderan
como no realizados y de existir un anticipo este sera restituido por el servidor mediante
transferencia o deposito en la cuenta de la CONAFIPS cuyo dato debera ser solicitada
a la Direccién Financiera mediante correo electrénico, o descontado de la remuneracion,
para el efecto la Direccién Financiera informara a la Direccién General o su delegado,
por escrito que determinado servidor/a, trabajador/a no ha efectuado dentro de los
plazos establecidos la respectiva liquidaciéon de vidticos; la Direccién General o su
Delegado, procedera a notificar por escrito al servidor/a, trabajador/a, para que este
dltimo cancele los valores pendientes mediante devolucién, en el caso de aplicar
descuento de su remuneracion.

La entrega de solicitudes de viaticos entregados fuera de los plazos establecidos no
sera reconocida, salvo las excepciones establecidas en el presente Reglamento.

Articulo 17.- Se' agrega la Disposicién General QUINTA conforme los siguientes
términos:

“Cuando el desplazamiento se realice en un medio de transporte institucional, el
encargado del fondo de caja chica de transporte entregara los recursos necesarios al
conductor para cubrir los costos de combustible, peajes, pontazgos, parqueaderos,
transporte fluvial u otros medios o demas gastos de esta indole en los que se incurra
conforme lo establezca el instructivo del fondo de Caja Chica Transporte. Una vez
finalizado el cumplimiento de servicios institucionales, el conductor encargado debera
rendir cuentas de los gastos realizados, presentando los comprobantes de venta
legamente conferidos, facturas, notas de venta y/o recibos electronicos; en base de lo
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que se procedera a liquidar los valores correspondientes, para su devolucidén o
reembolso, segun sea el caso, de conformidad con los procedimientos contables.”

Articulo 18.- Se agrega la Disposicion General SEXTA conforme los siguientes
términos:

“Forman parte de este reglamento, por lo tanto, sigue vigente las disposiciones dadas
mediante resolucién No. CONAFIPS-DG-005-2016, que expide el “Instructivo para el
Manejo de los Gastos de Alimentaciéon y Transporte dentro del Pais para las y los
Servidores y las y los Trabajadores de la Corporacién Nacional de Finanzas Populares
y Solidarias” las cuales también se ajustan en lo que sea aplicable a las reformas del
presente Reglamento.

Articulo 19.- Se agrega la Disposicion General SEPTIMA de acuerdo a lo siguiente:

Los formularios ajustados a las necesidades institucionales, que se utilizaran deberan
ser los autorizados por el Ministerio de Trabajo.

La Direcciébn Administrativa y de Talento Humano serd la encargada de revisar
peridédicamente que los formatos estén acorde a los autorizados por el Ministerio de
Trabajo.

Articulo 20.- Se deroga la resolucién No. CONAFIPS-DG-002-2016 que expide el
“Instructivo para el Calculo de Liquidacion de Viaticos, Subsistencias, Alimentacioén y
Movilizaciones, dentro del Pais para las y los Servidores y las y los Trabajadores de la
Corporacion Nacional de Finanzas Populares y Solidarias.”

Articulo 21.- El presente Reglamento entrara en vigencia a partir de su suscripcién, sin
perjuicio de su publicacién en el Registro Oficial.

COMUNIQUESE.

Dada y firmada en Quito DM, a los 31 dias del mes de Mayo del 2019.

" Elaboracién resolucion y revision | Dra. Hiida Lépez [ }d e
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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)

VIATICOS MOVILIZACIONES SUBSISTENCIAS ALIMENTACION
DATOS GENERALES
APELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR PUESTO QUE OCUPA:

NOMERE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O EL

CIUDAD - PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL SERVIDOR

FECHA LLEGADA (dd-

FECHA SALIDA {dd-mmm- HORA SALIDA {hh:mm) mmm-aaaa)

aaaa)

HORA LLEGADA (hh:mm)

i
SERVIDORES QUE INTEGRAN LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES:

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A EJECUTARSE

TRANSPORTE
TIPO DE | SALIDA LLEGADA
TRANSPORTE NOMBRE DE RUTA FECHA FECHA
(Aéreo, terrestre, TRANSPORTE dd HORA dd HORA
maritimo, otros} | - MMM hhemm mmin- hh:mm
.| 7 1 aaaa | X, aaaa .
! |
Jl 1
7 f
A |
T T S
i ]
Ealls AT A L S ARSI ER N SR IERE Al e85 ih il . o
'
| |
,, JL | LI .
I — W 5} o | I | LS S P i ety For et o, e i N
DATOS PARA TRANSFERENCIA

NOMBRE DEL BANCO: TIPO DE CUENTA: No. DE CUENTA:
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FIRMA DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD

FIRMA DE LA O EL SERVIDOR SOLICITANTE SOLICITANTE

NOMBRES COMPLETOS Y CARGO DELAOEL

NOMBRES COMPLETOQS Y CARGO DE LA O EL SERVIDOR RESPONSABLE DE LA UNIDAD SOLICITANTE

FIRMA DE tA AUTORIDAD NOMINADORA O SU DELEGADO NOTA: Esta solicitud debera 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 autorizacidn quedaran
insubsistentes

¢ El informe de Servicios Institucionales deberd
presentarse dentro del término de 4 dias de
cumplido el servicio institucional

NOMBRES COMPLETOS Y CARGO DE LA AUTORIDAD NOMINADORA

0 SU DELEGADO Esta prohibido conceder servicios institucionales

durante los dias de descanso obligatorio, con
excepcion de las Maximas Autoridades o de casos
excepcionales debidamente justificados por la
Méxima Autoridad o su Delegado.
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INFORME DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

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

k-

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

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

SERVIDORES QUE INTEGRAN EL SERVICIO INSTITUCIONAL:

INFORME DE ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ALCANZADOS

ITINERARIO SALIDA LLEGADA NOTA
FECHA ! Estos datos se refieren al tiempo efectivamente utilizado
dd-mmm-aaa ' en el cumplimiento del servicio institucional, desde la
—— e e e salida del lugar de residencia o trabajo habituales o del
HORA | cumplimiento del servicio institucional segun sea el caso,
hh:mm | hasta su llegada de estos sitios.
TRANSPORTE
TIPO DE SALIDA LLEGADA
TRANSPORTE NOMBRE DE
{hires, wissstr, TRANSPORTE RUTA FECHA HORA FECHA HORA
maritimo, okros) 2z, -] dd-mmm-2aaa hh:mm dd-mmm-aaaa hh:mm
| |
e — e = - __._f
!
|

A
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bordo o boletos.

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

OBSERVACIONES

FIRMA DE LA O EL SERVIDOR COMISIONADO

NOMBRES COMPLETOS Y CARGO:

NOTA
El presente informe debera presentarse dentro del
término de 4 dias del cumplimiento de servicios
institucionales, caso contrario la liguidacion 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.

Aguellos valores que no cuenten con los justificativos
debidos se entenderan camo no gastados, por lo que la o
el servidor v la o el obrero debera restituirlos a la
institucion mediante el descuento de estos de su siguiente
remuneracion.

FIRMAS DE APROBACION

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

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

NOMBRES COMPLETOS Y CARGO:

NOMBRES COMPLETOS Y CARGO:
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