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INFORME DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA
CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUC}ﬁNALES

FECHA DE INFORME {dd-mmm-aaaa)

11/10/2021 /

DATOS GENERALES

001-CGAF-DIFI-2021
APELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR
CARLOS ANDRES VIERA ROMAN
C.1:1719116731

PUESTO QUE OCUPA:

DIRECTOR FINANCIERO ff'

CIUDAD — PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL
CUENCA - AZUAY

DIRECCION FINANCIERA

NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O EL SERVIDOR

SERVIDORES QU

E}KITEGRAN EL SERVICIO INSTITUCIONAL:
ANDRES VIERA

INFORME DE ACTIVIDADES ¥ PRODUCTOS ALCANZADOS

Se cumplieron los objetivos de |a comisidn y se realizé |a supervision del levantamiento de la informacion estadistica en campo de

proyecto IPC, conforme a la planificacion

de la informacidn recolectada.

Supervisar actividades técnicas realizadas por las Coordinaciones Zonales.
Supervisar las actividades administrativas y financieras ejecutados por l0s equipos en territorio.
Supervisar el levantamiento de informacidn de las operaciones estadisticas en campo, con la finalidad de controlar la calidad

A continuacién se detallan las actividades realizadas en la comisién de servicios institucionales:

MARTES, 05 DE OCTUBRE DE 2021:

La comisién inicia con mi traslado via drea desde la ciudad de Quito a la ciudad de Cuenca.
Una vez llegado a la ciudad de Cuenca nos dirigimos a las instalaciones de las oficinas del INEC — Coordinacién Zonal 6, para

reunirnas con el personal del proyecto IPC para realizar |a salida a campo a fin de supervisar el levantamiento de

informacion estadistica.

MIERCOLES, 06 DE OCTUBRE DE 2021:

Financiera de fa zonal.

PRODUCTOS ALCANZADOS:

Siendo las 17:00 se culmina la salida a campo y nos dirigimos a las instalaciones de la Coordinacion Zonal.

Verificacion del operativo IPC realizado en la ciudad de cuenca

Ejecucién de 1a compra de productos de primera necesidad para anilisis de precios
Entrega de productos alimenticios a Centro de Acogida de Adultos Mayores
Establecimiento de directrices con el equipo financiero de la CZ6

La jornada laboral inicia siendo 1as 08:00 en las oficinas del INEC — CZ6, donde se mantuvo varias reuniones con el Equipo

Se realizé el traslado a campo con el personal del IPC para la supervisién del levantamiento de informacién estadistica.
Una vez culminada mi jornada me dirige al aeropuerto para tomar mi vuelo de regreso a la ciudad de Quito.

ITINERARIO SALIDA , LLEGADA NOTA
FECHA 7 Estos datos se refieren al tiempo efectivamente utilizado en el
dd-mmm-aaa 05/10/2021 // 05/10/2021/' cumplimiento del servicio institucional, desde la salida del lugar de
HORA 05:30 17-00 residencia o trabajo habituales o del cumplimiento del servicio
hh:mm / ) / institucional segun sea el caso, hasta su llegada de estos sitios.
TRANSPORTE
TIPO DE SALIDA LLEGADA
TRANSPORTE
NOMERE DE
{Aéreo, TRANSPORTE RUTA d:ECHA HORA d:Ec”A HORA
terrestre, -mmm- hh:mm “mmm- hh:mm
maritimo, otros) aaaa aaaa
VEHICULO
TERRESTRE pARTICULAR | QUITO ~TABABELA 05/101202/ 05:3y 05/10/2021 06:30




AEREO Bl TABABELA —CUENCA | nc/10/9021 07:05 05/10/2021 08:00

AEREO LATAM CUENCA - TABABELA | 4cr10/2021 14:43 | 06/10/2021 15:30
VEHICULO

TERRESTRE PARTICULAR | THBABELA= Q”'To/ 06/10/2021 15:45 | 06/10/202 1/ 17:00

2

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

OBSERVACIONES

FIRMA DE LA O EL SERVIDOR COMISIONADO

NOTA

El presente infarme deberd presentarse dentro del término de 4 dias del
cumplimiento de servicios institucionales, caso contrario la liquidacidn se
demoraré 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 Maxima Autoridad o su Delegado

Carlos Andres Viera Roman

FIRMAS DE APROBACION

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

I¥ CARLOS ANDRES

¥ VIERA ROMAN

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

Carlos Andres Viera Roman
DIRECTOR FINANCIERO

Valeria Nathali Alcarraz Calderdn
COORDINADQRA GENERAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA




AMINEC

AB1AID ABEIEEA du EElaFINTE 7 e

RESUMEN DE GASTOS DE ALIMENTACION Y HOSPEDAJE EN LICENCIA DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

LUGAR Y FECHA:

NOMBRES Y APELLIDOS:
FECHA DE LA COMISION:

DESTING (CIUDAD):

Quito, 11 de octubre del 2021 /

CARLOS ANDRES VIERA ROMA d
DESDE: 05/10/2021/ / HASTA: 06/10/2021/
CUENCA - AZUAY

)
I'.TO]-CGAF-DIFI-ZOZ1""r

N2 DE SOLICITUD:
DETALLE DE DOCUMENTOS
FACTURA/NOTA DE

FECHA VENTA N° DESCRIPCION /1  VALOR / OBSERVACIONES
05/10/2021 97033 / / ALIMENTACION /7 3737 /
05/10/2021 / 72 [/ / AUMENTACION /) 2000 / |fackoru Ceducecld
05/10/2021 J}, 154510 [ ALIMENTACION [/ 1000
06/10/2021 /] 7036 /) ALIMENTACION /] 650 / ¥
06/10/2021 /. 1598 / HOSPEDAJE /. 3500 7/

TOTAL 108,87

Autorizo al Area Financiera descontar de mi rol de pagos el valor no justificado
correspondiente al anticipo de mi Licencia con Remuneracidn, de conformidad con lo
dispuesto en el inciso 2 del Art. 15 “Control y Liguidacién” del Acuerdo N2 MDT-2015-0290
publicado en el Suptemento del Registro Oficial N2 657 del 28 de diciembre del 2015.

FIRMA DEL SERVIDOR

PARA-USO PROCESI&IFINANCIERO:

C £

g
rd

R,

st*'aoo POR

!

/
/

VALOR ENTREGADO COMO ANTICIPO 30,0

30% VALOR A NO JUSTIFICARSE 34,c0

70% VALOR A JUSTIFICARSE Q1 oo L2~ \8 %
GASTOS JUSTIFICADOS 2, 8%

VALOR A DESCONTAR 2,13
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SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

Nro. SOLICITUD DE AUTORIZAGION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

FECHA DE SOLICITUD (dd-mmm-3aaa)

CARLOS ANDRES VIERA ROMAN
C.1.:1719116731

001-CGAF-DIFI-2021 30/09/2021
VIATICOS X MOVILIZACIONES SUBSISTENCIAS ALIMENTACION
DATOS GENERALES
IAPELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL S£RVIDOR
PUESTO QUE GCUPA;

DIRECTOR FINANCIERQ

CIUDAD - PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL
CUENCA - AZUAY

FNOMBRE DE LA UNIDAD A& LA QUE PERTENECE LA O FL SERVIDOR
DIRECCION FINANCIERA,

FECHA SAUDA {dd-mmm-aaaa) HORA SALIDA {hh.mm}

FECHA LLEGADA {dd-mmm-aa3a} HORA LLEGADA (hh:mm)

05/10/2021 06:00

06/10/2021 16:30

[SERVIDORES QUE INTEGRAM LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES ANDRES VIERA

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A EIECUTARSE
Objetivos:

calidad de [a informacion recolectada,
Actividades a desarrollar:

operaciones estadisticas.

e  Supervisar actividades técnicas realizadas por las Coordinaciones Zonales.
e  Supervisar las actividades administrativas y financieras ejecutados por los equipos en territorio.
e  Supervisar el levantamiento de informacién de las operaciones estadisticas en campe, con {a finalidad de controlar la

e Verificar en campo el levantamiento de informacién a través de los formularios establecidos para la ejecucién de las

e  Analizar los procesos administrativos y financieros que se ejecutan en territorio con la finalidad de volverlos mas

eficaces.
¢ Desarrollar el informe sobre los resultados de la supervisién de campo en las Coordinaciones Zonales a 1a Subdireccion
General.
TRANSPORTE
TIPO DE TRANSPORTE NOMBRE DE SALIDA LLEGADA
{Aéreo, terrestre, maritimo, WNSPORTE RUTA
otros) FECHA HORA FECHA HORA
dd-mmm-aaaa hh:mm dd-mmm-aaaa hh:mm
AEREQ LATAM QUITO - CUENCA 05/10/2021 07:05 05/10/2021 08:00
AEREQ LATAM A SR (> 06/10/2021 14:43 06/10/2021 15:29
DATOS PARA TRANSFERENCIA
NOMBRE QEL BANCO: TIPO DE CUENTA: No. DE CUENTA;
PICHINCHA AHORRQOS 5531619100
FIRMA DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD
FIRMA DE LA O EL SERVIDOR SOLICITANTE SOLICITANTE

NOMBRE DE LA O EL SCRVIDOR
Carlos Andres Viera Romdn

NOMBRE DE LA O £L RESPONSABLE DE LA UNIDAT SOLICITANTE
Carlos Andres Viera Roman
DIRECTOR FINANCIERO

FIRMA DE LA AUTORIDAD NOMINADORA O SU DELEGADO

NOTA: Esta solicitud deberd ser pr da para su Autorizacidn, con por ke menos
72 horas de anticipacién al cumplimlento de los serviclos institucionales; salvo el caso
de gue por necesidades Institucionales Ja Autoridad Neminadora autorke.

i VALERTA NATHALI
) arcanraz

» Do no existr disporsbiidad presupuestaria. tante la sclicitud como la
autarizacidn quedardn insubsistentes

« Elinforme de Servicios Instisucionales deberd presentarse dentro del término de
4 dias de cumplido el servicie instituconal

NOMBRE DE LA AUTORIDAD NOMINADORA O SU DELEGADO
Valeria Nathali Alcarraz Calderdn

COORDINADORA GENERAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Estd prohibido conceder servicios institucainales durante los dias de descanso
abligatoric, con excepeidn de las Maximas Autoridades o de casos excepcionales
debidamente justificados por la Méxima Autoridad o su Defegado.







HINEC

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

PLAN DE TRABAJO - SUPERVISION 2021

Fecha de Efaboracion: 17/09/2021

1. Antecedentes

El Instituto Nacional de Estadistica y Censos (INEC} es el érgano rector de |a estadistica nacional
O v el encargado de generar las estadisticas oficiales del Ecuador para la toma de decisicnes en la
politica publica.

La Coordinacién General Administrativa y Financiera por medio de la Direccién Administrativa,
Financiera y de Administracién de Recursos Humanos, tiene como misién “Coordinar la
administracion y gestion oportuna de los recursos humanos, financieros y servicios
administrativos de la institucién, observando las normativas legales vigentes aplicables y los
mecanismos de controi definidos por las instituciones competentes y la méaxima autoridad de la
institucion, con la finalidad de apoyar de manera eficiente a su desempeiio y accionar”.

Los Directores de la Coordinacidn General Administrativa y Financiera han sido delegado por
parte de la Direccidn Ejecutiva, en coordinacién con la Subdireccion, para la supervisién en
campo del levantamiento de las operaciones estadisticas en el mes septiembre y octubre 2021.

2. Justificacién

En base a los antecedentes, la Coordinacion General Administrativa y Financiera ha previsto una
serie de reuniones con las Coordinaciones Zonales con los diferentes equipos de trabajo de las
operaciones estadisticas, asi como los equipos administrativos y financieros para verificar,
coordinar y planificar de mejor manera actividades que permitan mejorar los procesos.

3. Obijetivos

Supervisar actividades técnicas realizadas por las Coordinaciones Zonales.
Supervisar las actividades administrativas y financieras ejecutados por los equipos en
territorio.

e Supervisar el levantamiento de informacidn de las operaciones estadisticas en campo,
con la finalidad de controlar la calidad de la informacién recolectada.



4.

6.

HIINEC

Actividades a desarrollar

Verificar en campo el levantamiento de informacion a través de los formularios
establecidos para la ejecucion de las operaciones estadisticas.

Analizar los procesos administrativos y financieros que se ejecutan en territorio con la
finalidad de volverlos mas eficaces.

Desarrollar el informe sobre los resultados de la supervision de campo en las
Coordinaciones Zonales a la Subdireccion General.

Productos

Informe de actividades en donde se detallen las novedades encontradas durante el O
cumplimiento de sus actividades tanto en oficina como en campo.
Ficha de supervision

Periodo

Las actividades de coordinacion y supervision se realizaran de acuerdo al siguiente detalle:

Nombre del Ciudad y Operacién I Fecha Dias Tipo de [ Monto
Funcionario Provincia | pernoctados Transporte | Vidticos
Desde Hasta ‘
RIVERA Guayaquil - ESPAC 21/9/2021 22/9/2021 1 Agreo $130,00
ALVAREZ lipijapa -
PAMELA Manabi
ELIZABETH ,
RUNDO Ambato - IPC 20/9/2021 21/9/2021 1 Terrestre | $130,00 o
ACURIO Tungurahua
SANDRA ‘
JACQUELINE |
VIERA Cuenca - IPC 5/10/2021 6/10/2021 1 Agreo : $130,00
ROMAN Azuay f
CARLOS i
ANDRES '
Total visticos | $390,00

7.

Valores de vidticos

De conformidad al articulo 8 de la norma técnica para el pago de viaticos y movilizaciones dentro
del pais para las y los servidores en las instituciones del Estado, se describe el valor de célculo

de viaticos:

NIVELES VALORES EN DOLARES

Primer nivel: Jerarquico superior UsD 130,00 por dia




8. Responsable del Cumplimiento del Plan de Trabajo:

NNeC

Se autoriza gue el funcionario trabaje los dias establecidos en el presente plan de trabajo

Elaborado por:

J}? JACQUELINE &

a3 RUNDO ACURIZ2:

Aprobado por:

Pamela Rivera

Directora de
Administracidn de
Recursos Humanos

Sandra Rundo

Andrés Viera

DES CARLOS ANDRES
¥ VIERA ROMAN

Valeria Alcarraz

Directora Administrativa

Director Financi

Planta Centrak.

ero

Coordinadora General
Administrativa Financiera

4V







