RESOLUCION-No. 162 pirG 2010

EL DIRECTOR GENERAL DEL
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

CONSIDERANDO:

Que: la Ley Organica de la Contraloria General del Estado en sus Art. 9 y 77
literales a) y e) establece que: las maximas autoridades institucionales son
los responsables de los actos, contratos o resoluciones emanados de su
autoridad, ademéas de dirigir y asegurar la implantacion, funcionamiento y
actualizacion del sistema de control interno y de los sistemas de
administracion financiera, planificacién organizacién, informacién de recursos
humanos, materiales, tecnolégicos, ambientales y méas sistemas
administrativos;

Que: el Instituto Nacional de Estadistica y Censos (INEC), es el organismo del
Sistema Estadistico Nacional, que se encarga de realizar el estudio,
planificacién, produccion y distribucion de las estadisticas nacionales que
facilitan el andlisis econémico social del pais, para los programas de
desarrollo;

Que: el articulo 11 de la Ley de Estadistica responsabiliza de la gestion técnica,
econdmica y administrativa del Instituto Nacional de Estadistica y Censos a
su Director General;

Que: mediante Decreto Ejecutivo No. 832, publicado en el Registro Oficial No. 251
del 14 de enero del 2008, el Presidente Constitucional de la Republica
declaré: “prioritaria y de interés nacional la realizacién del VIl Censo de
Poblacién y VI de Vivienda, cuya preparacion, organizacion y ejecucion estara
bajo la responsabilidad del Instituto Nacional de Estadistica y Censos, de
acuerdo a lo que establece la Ley de Estadistica”;

Que: mediante Decreto Ejecutivo No. 298, publicado en el Registro Oficial No. 167
del 8 de abril del 2010, el Presidente Constitucional de la Republica declaro:
‘Reformase el articulo 1 del Decreto Ejecutivo No. 832 publicado en el
Registro Oficial No. 251 de fecha 14 de enero de 2008, en el sentido que el
VII Censo de Poblacién y VI de Vivienda se efectuara en el afio 2010”

Que: en el Suplemento del Registro Oficial No. 87 de fecha 14 de diciembre de
2009, se publica las Normas de Control Interno emitidas por la Contraloria
General del Estado, a través de Acuerdo No. 039 CG;

I I

Que: la Norma de Control Interno No. 405-07 “Formularios y documentos “
establece que: “Las entidades publicas y las personas juridicas de derecho
privado que dispongan de recursos publicos, emitiran procedimientos que
aseguren que las operaciones y actos administrativos cuenten con la
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Que:

Que:

Que:

Que:

Que:

Que:

documentacion sustentatoria totalmente legalizada que los respalde, para su
verificacién posterior”...;

la Norma de Control interno No. 405-08 del Acuerdo No. 039-CG, en el literal
f) estipula “Fondos a Rendir Cuentas Constituyen una cantidad de dinero,
destinados exclusivamente para satisfacer pagos en efectivo, originados por
egresos que derivan del cumplimiento de una actividad especifica, seran
asignados al servidor autorizado para satisfacer gastos que no se pueden
atender normalmente y estan sujetos a liquidacién dentro del mismo mes en
que fueron entregados, previa presentacibn de la documentacion
debidamente legalizada que respalden los egresos realizados”;

a través de Memorando No. 022-COMITE-CPV-2010 de 25 de enero de -
2010, el Presidente del Comité CPV-, pone en conocimiento y solicita autorice
al sefor Director General la ejecucién de los Lineamientos Técnicos de
Empadronamiento del Censo de Poblacién y Vivienda;

mediante nota inserta en Memorando No. 022-COMITE-CPV-2010 de 25 de
enero de 2010, el senor Director General, emite la autorizacion respectiva;

con Memorando No. 111-COMISTEC-CPV-2010 el Presidente de la Comision
Técnica-CPV solicita a la Direccibn de Recursos Humanos y Servicios
Administrativos la elaboracion de la Resolucion respectiva para el manejo del
Fondo a Rendir Cuentas;

es necesario a la asignacion del Fondo a Rendir Cuentas para el
cumplimiento de las actividades en la fase de Empadronamiento a ejecutarse
de septiembre a diciembre de 2010, ya que el ingreso a estas areas se
realiza por via aérea y/o fluvial y se requiere realizar pagos por concepto de
prestacion de servicios, como: pago de alquiler de acémilas, lanchas,
avionetas (helicoptero), guias, estibadores, copias Xerox, servicios de
telefonia celular y mas gastos emergentes con fines especificos;

se debe contar con un instructivo que permita conocer los procedimientos a
seguir para la utilizaciéon y liquidacién del fondo institucional para solventar
necesidades emergentes de la Fase de Empadronamiento del VII Censo de
Poblacion y VI de Vivienda; y que contemplan los formularios que facilitan su
administracion; vy,

En uso de las atribuciones que le confiere la Ley,




RESUELVE:

Expedir el siguiente “INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DEL FONDO A RENDIR
CUENTAS DE LA FASE DE EMPADRONAMIENTO DEL CENSO DE POBLACION Y
VIVIENDA (septiembre a diciembre) 2010

Art. 1.- FINALIDAD DEL FONDO A RENDIR CUENTAS.- Este fondo se destina
exclusivamente para realizar pagos en moneda en curso legal, distinto a los gastos de caja
chica, destinado para gastos que se deriven de varios servicios, esto es pago de guias,
acémilas, lanchas, avionetas, estibadores, fotocopias, tarjetas de telefonia celular, gasolina,
“aceite para motor, bujias, guias, viveres, movilizaciones, canoas, canecas, envio de
formularios de control diligenciados a las Direcciones Regionales mediante correo o servicio
de encomienda e intérpretes de ser el caso, todos estos gastos se realizaran en cada
Jurisdiccion Regional, cuyas actividades se ejecutan en zonas de dificil acceso, zonas

geograficas alejadas de la sede principal y para solventar necesidades emergentes en las
sedes principales.

Art. 2.- DE LA CUANTIA DE ESTE FONDO.- Por tratarse de pagos en efectivo, el monto
necesario se fijard de acuerdo al servicio en funcién del cronograma establecido para la
ejecucion de la fase de Empadronamiento del Vil Censo de Poblacion y VI de Vivienda, y de
las necesidades debidamente justificadas de cada una de las Direcciones Regionales del

Instituto Nacional de Estadistica y Censos los mismos que se distribuiran de la siguiente
manera:

DESCRIPCION VALORUSD §
ADM
CENTRAL DINOR DILIT DICEN DISUR TOTAL
; . | FONDO A RENDIR
) CUENTAS $ 200,00 ($214.088,00| $113.064,00$ 173.611,20 { $ 130.827,20 | $ 631790.40
- | TOTAL $200,00 | $214.088,00| $ 113.064,00|$ 173.611,20 | $ 130.827,20 | $631790.40

Art. 3.- DEL DESEMBOLSO PARA CONSTITUCION DEL FONDO.- Los Responsables,
Regionales de la Etapa de Empadronamiento del CPV, adjuntaran para el efecto el detalle
~ general de los posibles gastos a efectuarse en la ejecucion del operativo, solicitara al
Director Regional de cada jurisdiccion la autorizacion para el desembolso del fondo a rendir
cuentas. Los Directores Regionales dispondran a las Unidades Financieras Regionales la

creacion de estos fondos.

Art. 4.- DE LA GARANTIA.- Por ser un fondo temporal, y con fines especificos el

servidor/a que administre el fondo en la Administracion Central y en cada una de las

Direcciones Regionales del INEC, debe rendir una garantia mediante una letra de cambio o

pagaré librado a favor del Instituto Nacional de Estadistica y Censos, por el ciento por ciento @f
al

indel valor a ser entregado. Documento que quedard bajo custodia de la Direccién de
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Recursos Financieros y las Unidades de Recursos Financieros de las Direcciones
Regionales del Instituto Nacional de Estadistica y Censos.

Art. 5.- DE LA DESIGNACION DE LOS RESPONSABLES DEL FONDO.- La designacion
de los servidores que manejaran el Fondo a Rendir Cuentas, sera de responsabilidad en la
Administracion Central del Presidente del COMISTEC CPV; y, en las Direcciones
Regionales el Director Regional en coordinacién con la persona Responsable de la Etapa de
Empadronamiento.

Los Responsables del Fondo a Rendir Cuentas, deben obtener y presentar al Responsable
Nacional de la Fase de Empadronamiento el certificado de la Central de Riesgos y
unicamente las personas con calificacién “A y B” podran manejar el Fondo a Rendir
Cuentas. :

Art. 6.- DE LA ADMINISTRACION DEL FONDO.- La Administracion sera de exclusiva

‘ responsabilidad del servidor/a designado para el efecto, debiendo responder personal y
pecuniariamente de su correcto manejo, sujetdndose al destino propuesto y en
cumplimiento a lo dispuesto en este instructivo y las leyes que norman los manejos de los
fondos publicos.

El Director de Recursos Financieros y los Directores Regionales del Instituto Nacional de
Estadistica y Censos, se reservan el derecho de reemplazar al servidor/a de ser el caso,
para que cumpla con este servicio. Este fondo no podra ser manejado por los servidores de
las Areas Financieras de la Institucion.

Art. 7.- ARQUEOS DE LOS FONDOS.- Los valores del fondo a rendir cuentas estaréan
sujetos a verificaciones mediante arqueos periédicos y sorpresivos con la finalidad de
determinar su existencia fisica y comprobar su igualdad con los saldos contables.

Estos arqueos podran ser efectuados por la Unidad de Auditoria Interna o por personas
delegadas por la Direccion de Recursos Financieros y las Unidades Financieras de las
Direcciones Regionales, que sean independientes de las funciones de registro, autorizacion
y custodia de fondos.

Art. 8.- DE LA LIQUIDACION DEL FONDO.- Los servidores a quien se hubiera entregado
el fondo, deberan obligatoriamente presentar en la Direccion de Recursos Financieros y las
Unidades de Recursos Financieros de las Direcciones Regionales del Instituto Nacional de
Estadistica y Censos de cada jurisdiccion, la liquidacion de estos fondos en los plazos
establecidos por las Unidades Financieras, remitiendo para el efecto toda la documentacion
que justifique los gastos realizados, sean estos, comprobantes, recibos de pago, notas de
venta o facturas, debidamente firmados por el Responsable del fondo y autorizado por el
Ordenador de Gasto de cada Direccion.

En cuanto a la Rendiciéon del Fondo, el servidor/a Responsable justificara los gastos en
forma mensual en el formulario establecido para el efecto.

Art. 9.- DE LOS DOCUMENTOS.- Todo comprobante, factura, recibo de pago, nota de
venta o documento que avale el servicio prestado, debera contener el nombre, valor,
concepto, lugar, fecha, firma y nimero de cédula del beneficiario, asi como la firma del
servidor responsable del fondo del Instituto Nacional de Estadistica y Censos. Para el caso




de las facturas se observara las disposiciones legales que en materia tributaria rigen sobre
el particular.

La informacion que debe contener los documentos de compra y/ o servicio son:

- Razén Social:  Instituto Nacional de Estadistica y Censos.

- Direccién: La que corresponda de acuerdo a la Regional donde se ejecute el gasto.

- #deteléfono:  El que corresponda de acuerdo a la Regional donde se ejecute el gasto.

- #de RUC: 1768038270001

- Firmas de: Beneficiario, Pagador (En caso sea necesario) y Responsable del Fondo a Rendir
Cuentas.

Art. 10.- DE LOS FORMULARIOS A UTILIZARSE.- Para efectos de Rendicién de
fondos y Liquidacion del fondo y justificacién del gasto, los responsables emplearan el
formulario “Liquidaciéon del Fondo a Rendir Cuentas” creados para el efecto, en el que se
detallard el resumen del gasto, anexando los documentos que prueben el egreso en las
condiciones requeridas en el presente instructivo, cuyo formato sera el siguiente:

AINEC 502010

POBLACIONY VIVIENDA

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

FORMULARIO PARA LIQUIDACION DE FONDOS A RENDIR CUENTAS

LUGAR Y FECHA:
RESPONSABLE DEL FONDO:

OBJETO DEL FONDO:

DETALLE DEL GASTO:

FECHA TIPO DE COMPROBANTE | CONCEPTO | VALOR PARTIDA
COMPROBANTE No. PRESUPUESTARIA

SUMAN.....

ASESgRiIA
Juptbica

RESUMEN DEL FONDO
Valor del fondo
Gastos realizados

Saldo 9
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En caso de existir saldo, sera depositado en la tesoreria del INEC, debiendo adjuntar en el
formulario de liquidacién y cuyo nimero se hara constar en el mismo.

. '\-I-i;to Bueno Responsable del Fondo Aprobado Area

Coord. Regional Censal Financiera

En caso de existir saldo, sera depositado en la tesoreria del INEC, debiendo adjuntar al
formulario de liquidacién y cuyo nimero se hara constar en el mismo.

Art. 11.- DEL CONTROL.- Los encargados del seguimiento y control del cumplimiento de

lo que establece este instructivo sera la Direccién de Recursos Financieros y las Unidades -
Financieras de las Direcciones Regionales del Instituto Nacional de Estadistica y Censos.

Art. 12.-  RECIBO DE PAGO.- El mismo se elaborara en original con copia en papel

- quimico (Original para INEC y Copia para Beneficiario) y se adjuntara a la liquidacién del

fondo, debera ser prenumerado y se utilizara en los gastos que se realicen en lugares muy
apartados, en donde no se pueda obtener facturas o notas de venta, durante la ejecucion
de la Fase de Empadronamiento del CPV. Este documento debera tener el mismo
tratamiento que cualquier documento contable, es decir, sin enmendaduras, tachones,
borrones o mutilaciones que afecten la validez del mismo; asi como debera ser utilizado en
orden secuencial y cronoldgico de tal manera que posibilite un adecuado control.

En caso de errores en la emisién del formulario, este sera anulado y archivado respetando
Su secuencia numérica.

Art. 13.- FORMATO RECIBO DE PAGO.- Su formato es el siguiente:

INSTITUTO NACIONAL DE

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS-
ESTADISTICA Y CENSOS

INEC

FASE DE EMPADRONAMIENTO CPV FASE DE EMPADRONAMIENTO

CPV

| RECIBO DE PAGO

RECIBO DE PAGO

No. ... USD. g No. ....... USD.
RUC DEL INEC: ;
1768038270001 ! RUC DEL INEC: 1768038270001
NOMBRE DEL i NOMBRE DEL
BENEFICIARIO : BENEFICIARIO
VALOR EN " VALOR EN LETRAS
LETRAS : ’
ASESDRIA
JURIDICA



. |
CONCEPTO i CONCEPTO |
LUGAR | LUGAR
FECHA i FECHA
| _FIRMA DEL BENEFICIARIO RESPONSABLE DEL FONDO
E CC CC

DISPOSICIONES GENERALES.-

PRIMERA.- Los Fondos se acreditaran en las cuentas de ahorros o corrientes de los
Responsables del Fondos a Rendir Cuentas, donde se transfiere las remuneraciones u otros
valores institucionales, de acuerdo a los montos asignados a cada uno de ellos.

Los servidores deben aperturar una cuenta de ahorros a la cual transferiran los fondos
asignados por la Institucion para el manejo de los gastos del Plan Operativo de la Fase de
Empadronamiento del Vil Censo de Poblacion y Vi de Vivienda. Comprometiéndose a
entregar el movimiento de la cuenta para efectos de control.

i SEGUNDA.- Posteriormente a la revision al detalle de la liquidacién del Fondo a Rendir

Cuentas por parte de los Jefes de las Unidades de Recursos Financieros de las Direcciones
Regionales y de la Direcciéon de Recursos Financieros del Instituto Nacional de Estadistica y
Censos, se emitird un informe en el cual se hara constar las novedades en caso de existir y
se pondra en conocimiento del Ordenador del Gasto y del Responsable con el fin de que se
desvirtuen los cargos resultantes, en un tiempo no mayor de tres dias laborables, contados
a partir de la fecha de la notificacion.

Transcurrido este plazo se entendera como autorizado por parte del servidor el descuento
de sus haberes hasta completar el valor no justificado y/o se efectivizara la garantia,
adicional se solicitara a la Direccion de Recursos Humanos y Servicios Administrativos del
Instituto Nacional de Estadistica y Censos, la aplicacion de las normas vigentes que
permitan la imposicion de la sancion pertinente.

TERCERA.- Los recibos de pagos para efectos de mantener un control adecuado y por
ser formularios prenumerados para la “Liquidacién de Fondo a Rendir Cuentas”, si por
alguna circunstancia se anulan, deterioran o destruyeren en parte o en la totalidad, deberan
adjuntarse al respectivo resumen.
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CUARTA.- En caso de existir algin egreso no justificado, aunque esté contemplado en
este instructivo, no se considerara para reintegro o liquidacion y sera de responsabilidad del
custodio.

Este instructivo entrara en vigencia a partir de la fecha de suscripcién, sin perjuicio de su
publicacion en el Registro Oficial.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE

Dado en Quito, Distrito Metropolitano,a {2 (CT. 2010

\
Ast, &L é
JUHIDILA Byron Villaci§ Cruz

: DIRECTOR GENERAL DEL INEC




