COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO

Institucion: 064 | INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICAS Y CENSOS | Reporte rptComprobanteGastos.rdlc
U. Ejecutora: 0005 | COORDINACION ZONAL 8 - INEC Fecha Elaboracion No. CUR  No. Original
Unid. Desc: 0000 011 08 2022 2181 2153
Tipo Documento Respaldo Clase Documento No. No. Expediente
COMPROBANTES ADMINISTRATIVOS DE GASTOS LIQUIDACION DE GASTOS 2022-064-0005-00044-006 960
Clase de Clase de RPA RTO DEV
Registro: DEVENGADO Gasto: OTROS GASTOS | I I
Cuenta
Banco: Monetaria:
Comprobante GASTOS Numero Operacién 0
Beneficiario: 1306498518  |ZAMBRANO ZAMBRANO MARIA VANESSA
AFECTACION PRESUPUESTARIA
PG SP PY ACT ITEM UBG ORG N.Prest DESCRIPCION MONTO
55 00 022 003 730303 0901 8888 8888  Viaticos y Subsistencias en el Interior 130.00
TOTAL PRESUPUESTARIO 130.00
IVA 0.00
SUB - TOTAL 130.00
RETENCIONES IVA 0.00
TOTAL DEDUCCIONES PRESUPUESTARIO 0.00
TOTAL A PAGAR 130.00

SON:

CIENTO TREINTA DOLARES

DESCRIPCION:

ZAMBRANO ZAMBRANO MARIA VANESSA.-PAGO VIATICO PARA ASISTENCIA A TALLER REVISION PROCESOS ADM-
FINANCIERO A IMPLEMENTAR EN CENSO, PROV CUENCA DESDE 1 AL 2-AG0-2022 SEGUN AUTORIZADO INEC-CZ8L-2022-1962-

M, CERT 370, FTE 202, SOL 220, AVL

DATOS APROBACION

ESTADO REGISTRADO: APROBADO:
i AURORA MERCEDES VI LLAFUERTE
FECHA: VI LLALTA LOBATO . QU RZ
11/08/2022

Funcionario Responsable

Director Financiero




COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO

Institucion: 064 | INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICAS Y CENSOS | Reporte rptComprobanteGastos.rdlc
U. Ejecutora: 0005 | COORDINACION ZONAL 8 - INEC Fecha Elaboracion No. CUR  No. Original
Unid. Desc: 0000 011 |08 2022 2181 2153

Tipo Documento Respaldo

Clase Documento

No. Expediente

COMPROBANTES ADMINISTRATIVOS DE GASTOS LIQUIDACION DE GASTOS 2022-064-0005-00044-006 960
Clase de Clase de RPA RTO DEV
Registro: DEVENGADO Gasto: OTROS GASTOS l_l_l_
Cuenta
Banco: Monetaria:
Comprobante GASTOS Numero Operacion 0
Beneficiario: 1306498518 |ZAMBRANO ZAMBRANO MARIA VANESSA
DEDUCCIONES
DATOS APROBACION
ESTADO REGISTRADO: APROBADO:

APROBADO

FECHA:

11/08/2022

Funcionario Responsable

Director Financiero




LIQUIDACION DE VIATICOS

# DE INFORME

220

CEDULA APELLIDOS ¥ FECHA DE INICIO| FECHA FIN DE LA DESCRIPCION DE LA COMISION RMU OBSERVACION
NOMBRES DE LA COMISION COMISION

REVISION DE LOS PROCESOS DE GUAYAQUIL A CUENCA 197 KM SE
ZAMBRANO ADMINISTRATIVOS JUSTIFICA MAS DEL 70% Y SE
1306498518 ZAMBRANO 01/08/2022 || 02/08/2022 || FINANCIEROS QUE SERAN || $2,368.00 [RECONOCE $ 80 SEGUN LO INDICADO
MARIA VANESSA IMPLEMENTADOS EN EL EN LA NORMA TECNICA PARA PAGO
CENSO NACIONAL DE VIATICOS POR 1 DIA

LIQUIDACION DE LA COMISION DE SERVICIOS

RA EL CALCULO COMPROBANTES DE VENTA
TOTAL DE o
NIVEL DIARIO DE VIATICO # DIAS VIATICO Y VALOR A JUSTIFICAR (70%) 30% del NO PROCEDE PROCEDEN COMBUSTIBLE PEAJE MOVILIZACION /
VIATICO PASAJE
SUBSISTENCIA
VARIOS (*) HOSPEDAJE ALIMENTACION
NJS 130.00 1 130.00 91.00 39.00 - 47.68 49.25 - - -
TOTAL A PAGAR
130.00 Fi rmado el ectréni camente por
¥ ANDRES
:: VI CENTE M TE
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Lﬂmﬁ instituto nacional de estadistica y censos

INFORME DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE FECHA DE INFORME
SERVICIOS INSTITUCIONALES

220 -CZ8L - 2022 04/08/2022

DATOS GENERALES

APELLIDOS - NOMBRES DELA O EL SERVIDOR PUESTO QUE OCUPA:

ZAMBRANO ZAMBRANO MARIA VANESSA
COORDINADORA ZONAL 8
C.l. 1306498518

CIUDAD — PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECELA O EL SERVIDOR
CUENCA-AZUAY COORDINACION ZONAL 8

INFORME DE ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ALCANZADOS

ANTECEDENTES:

Mediante memorando INEC-SUGEN-2022-0181-M del 29 de julio 2022, el Subdirector del INEC, en conformidad
con Resoluciéon No. 001-DIREJ-DIJU-NI-2022, Artl. Numeral 6 Autorizar las comisiones de servicio y aprobar el
respectivo informe, conforme al Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos” autoriza a la suscrita,
la Comisidn de servicio en la Ciudad de Cuenca — Provincia del Azuay los dias 01 al 02 de agosto de 2022 se llevo a
cabo Taller de definicion sobre temas administrativos del VIII Censo de Poblacién, VII de Vivienda y | de
Comunidades.

OBJETIVOS:

Evaluar la planificacién, organizacidon y ejecucidn, para identificar potenciales fallas y plantear acciones para
superarlas. Grandes retos: la ejecucién de los procesos administrativos y financieros tanto en reclutamiento y
pagos del personal civil, asi como la instalacidn y equipamiento de las sedes operativas para brindar las condiciones
adecuadas al personal que permanecera en campo.

e Establecer mecanismos para la contratacion de vehiculos y de personal residente en las zonas en las que
trabajaran, con atencién a poblacién PIAM.

e Definir la administracidn de contratos de personal civil para el levantamiento censal.

e Revisar, analizar y unificar criterios para la gestion de pagos del personal civil (formatos, informes,
cronograma de pagos)

e Establecer y elaborar el documento apropiado para asignar funciones al personal de sede a partir de
manuales consensuados con las coordinaciones zonales y los equipos técnicos.

e -Revisar los procesos para la adquisicion o alquiler, traslado y dotaciéon de equipos (computadores o
tabletas, impresoras), suministros de aseo, suministros de oficina y servicio de internet.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

-Proceso de reclutamiento de personal civil de la sede operativa: Lineamiento para reclutamiento de personal en el
lugar de sede operativa

-Definicion de administracidn y firma de contratos: Propuesta de resolucién administracidn y firma de contratos.
-Analisis y funciones administrativas para personal de sede: Definicién actividades a ser incluidas al personal de
sede.

- Revisar, analizar y unificar los criterios para la gestidon de pagos del personal civil (formatos, informes, cronograma
de pagos): Lineamientos para pago del personal civil

- Elaborar el borrador (documento final) de la resolucién que permitird la creacién, uso y manejo del fondo
rotativo.




- Revisar los procesos para la adquisicion de suministros de aseo, alquiler de equipos y servicio de internet:
Definicion procesos de adquisicién y contratacion

- Definicidn de proceso de contratacidén de vehiculos del lugar de la sede operativa:

- Lineamientos para recepcion de tabletas y vestimenta.

DESARROLLO:

Dia1l

En las instalaciones de la Coordinacién Zonal 6 del INEC, auditorio principal, se da inicio al taller.

El Sr. Gerente del proyecto, Luis Lara, indica los objetivos del taller.

Cada zonal y planta central presenta los procesos administrativos financieros y los principales desafios encontrados en la
prueba piloto desarrollada el mes anterior, esto con el objetivo de establecer los puntos de mejora y de homologacién de
criterios entre todos.

Como Coordinacion Zonal 8, se presentaron los principales problemas y las soluciones planteadas, a continuacidn, lo principal
explicado:

: a\y
Reclutamiento ‘Q.
[—,

Caracteristica celeld Solucién Propuesta
detectado

Tiempos No contemplan - Incorporar 1 dia para induccién para cada una de las etapas de temas

programados  eventualidades administrativos al personal de la sede operativa, sobre procesos
estandarizados para unificar a nivel nacional, por ejemplo: Seleccion
de personal, convocatoria, etc.

- Incorporar tiempo para revision de documentos de aprobados por lo
menos 5 dias.

- Segunda semana de agosto se necesita el link final para el
reclutamiento (8 al 12 agosto para empezar proceso de seleccion de
personal de sedes)

- Difusién de las vacantes

Convocatoria Informacién - Ampliar detalles del proyecto como duracion, sueldo, actividades
muy general e especificas a desempefiar que sean propias del rol a desempenar, sea
incompleta a través de un video estandarizado disefiado para este fin.

- Incorporar la programacion de una reunion virtual para preguntas y
respuestas en caso de requerirlo algan postulante (Similar al proceso

de SERCOP)
Problema detectado Solucién Propuesta
Perfil requerido  El minimo considerado es Detallar actividades del cargo a postularse donde
bachiller de existir alguien con formacién o capacitado para
desempenar el rol, pueda aplicar y seleccionarse
facilmente.

Mejorar las fichas de los perfiles incluyendo
tiempo de experiencia minima, competencias
conductuales, etc. Algo que diferencie los cargos.

Induccion No se cuenta con una guia - Desarrollar listas de chequeo para verificacion
clara y especifica para el de requisitos, incluirlas en el Manual
personal de sede en especial desarrollado
el Asistente de Gestion del - Diagramar los procesos mas relevantes a
Operativo manera de guia para el personal, que sean

mas amigables y reducidos para facil
comprension y lectura.




Problema detectado Solucién Propuesta

Sistema
informatico

Error en descripcion a
desempenar para cierto rol,

errores de funcionamiento (no -

llegaba usuario y contrasefia
para aplicar)

Discriminacion de personal por

nota de la prueba

Acceso desde Zonales

Propuesta para distribucidn de tablets propuesto

Recepcion de
tablets a
Coordinacién Zonal
8 Litoral

- Incorporar tiempos para revision por lo menos
10 dias antes de su uso por personal externo
Definir protocolo para comunicacion de
novedades detectadas y que se tomen
medidas oportunas

Utilizar esta nota como insumo a manera de
diagndstico del personal para organizar grupos
de capacitacién en caso de requerir mas personas

Crear y probar los perfiles de usuario

ALMACEN - AREA TECNCLOGICA

Informe técnico de

Y

El equipo de
Almacen,
TICS-Zonal y Revisian de los
operadares equipos
téenicos de

sede

revisidn

Envio de tablets a sedes operativas

BODEGA

—Entrega y Recepcion en Sedes— m

Envio de tablets a
Guarda Almacen

Supervisores

.0

Censista - Campa

Resp Jurisdiccional -23

K7

Fecepcion de Tablets

Actas de
entrega y
recepcian

Entrega a
Responsables
provinciales

Envio a sedes
operativas

se detalla modelo,
marca, serie y

accesorios.

Asistente Técnico O
Soporte de Usuario @ E

|
C

Luego de la intervencion de las zonales, se procede a armar las mesas de trabajo, de acuerdo a lo establecido:

Composicion Mesas de Trabajo

Mesa

Producto Integrantes

Instalacion de Mesas de Trabajo

Mesa 1:

Proceso de reclutamiento de personal civil de la
sede operativa

Definicion de administracion y firma de

contratos

Anadlisis 'y funciones administrativas

personal de sede

para

Lineamiento para reclutamiento de
personal en el lugar de la sede
operativa

Propuesta de resolucion
administracién y firma de contratos

Definicidn actividades a ser incluidas
al personal de sede

O Nk WwWN R

Maria Belen Proafio Guerra
Jose Rosendo Ayala Chicaiza
Pamela Leonella Saritama Mora
Pamela Elizabeth Rivera Alvarez
Paula Marcela Vega Rivera
Marco Antonio Boada Marquez
Viviana Carolina Ruiz Villafuerte
Denisse Apraez

Mesa 2:

Definir logistica para recepcion de Tabletas y
Vestimenta

Lineamientos para recepcion de
tabletas y vestimenta

v wnpe

David Santiago Sanchez Soria
Blanca Angélica Cruz Llumiquinga
José Luis Andrade

Luis Bayardo Lara Bolafios
Alfonso Obdulio Salazar Vera




Mesa 3: 1. Erika Natalia Buitron Garcia
2. Sylvia Johanna Martinez Vargas
Revisar, analizar y unificar los criterios para la Y - del | 3. Edison Andrés Tipan Gualle
ineamientos para pago del persona -
gestion de pagos del personal civil (formatos, o para pag P 4. Maria Vanessa Zambrano
informes, cronograma de pagos) civil 5. Marcia Alexandra Galarza Albifio
’ 6. Sofia Jaramillo Mena
Elaborar el borrador (documento final) de la /. Mar.la Veronica Reyes Ormaza
L . L ., . 8. Xavier Chuez
resolucién que permitira la creacién, usoy Resolucién de uso de fondos rotativos
manejo del fondo rotativo
Mesa 4:
1. SandraJacqueline Rundo Acurio
Revisar los procesos para la adquisicion de N N 2. Valeria Nathali Alcarraz Calderén
o . ) Definicidn procesos de adquisicion y .
suministros de aseo, alquiler de equipos 'y tratacis 3. Andrea Belen Lovato Aguirre
contratacion i
servicio de internet. 4. Maria Villafuerte
5. Fernando Goyes Morales
o y Lineamiento para contratacién de 6. Christian David Bermeo Sigilienza
Definicidn de proceso de contratacion de , 7. lIsaac Velastegui
, . vehiculos en el lugar de la sede
vehiculos del lugar de la sede operativa .
operativa

La metodologia de trabajo fue distribuirnos en varias mesas de acuerdo con lo planteado, y se desarrollaron los productos.
Dia 2

Presentacién de los resultados de los productos alcanzados, debate entre todos los asistentes, y se llega a acuerdos, los
productos alcanzados fueron:

e Lineamiento para reclutamiento de personal en el lugar de la sede operativa

Propuesta de administracién y firma de contratos de personal en sedes operativas

Definicidn de actividades a ser incluidas al personal de la sede operativa

Lineamientos para recepcion de tabletas y vestimenta

Lineamientos para pago del personal civil, incluyendo los flujos

e Propuesta de borrador de resolucidn de uso de fondos rotativos

e Lineamiento para contratacion de vehiculos en el lugar de la sede operativa (cronograma estimado de ejecucién)

e Listado de requerimientos para las sedes, tales como: espacio independiente, mobiliarios, servicios basicos, servicios
de impresidn necesarios para habilitar las sedes operativas en territorio.

CONCLUSIONES y RECOMENDACIONES:

Se concluye que la participacion directa de los principales involucrados en los procesos administrativos financieros de planta
central y las zonales, permitié establecer procesos y tomar decisiones que serviran para la ejecucién final del presupuesto.

Es necesario continuar con el flujo de comunicacién de los procesos sensibles, para que los operativos puedan tomar
correctivos o contar con planes alternativos de ejecucidn, entre estos procesos se identifican: adquisicion de tablets,
adquisicion de vestimenta, procesos para crear el fondo a rendir cuentas, presupuesto pendiente para la contratacién de
servicio de transporte.

Entre las sugerencias, se indica:

Con el numero de procesos administrativos financieros que conllevaran la ejecucién del presupuesto censal en los préximos
meses, es necesario incentivar y ejecutar acciones coordinadas entre las zonales y sus corresponsales nacionales para agilitar
los mismos.

Apoyar a los equipos administrativos financieros quienes tendran una carga nunca ejecutada en el INEC.

Es imperativo empezar a cumplir los principales hitos del proyecto.




ITINERARIO SALIDA LLEGADA NOTA
FECHA 01-08-2022 02-08-2022 Estos datos se refieren al tiempo efectivamente utilizado en el cumplimiento del servicio
- e institucional, desde la salida del lugar de residencia o trabajo habituales o del cumplimiento
HORA 6:00 20:30 del servicio institucional segun sea el caso, hasta su llegada de estos sitios.
hh:mm
TRANSPORTE
TIPO DE NOMBRE DE CUT SALIDA LLEGADA
~ TRANSPORTE TRANSPORTE FECHA HORA FECHA HORA
(Aéreo, terrestre, maritimo, otros) dd-mmme-aaaa hh:mm dd-mmm-aaaa hh:mm
Vehiculo Guayaquil -Cuenca
Terrestre contratado Cuenca-Guayaquil 01-08-2022 6:00 02-08-2022 20:30
NOTA: Se adjunta Resumen de gastos de alimentacion y hospedaje, Facturas de gastos, Memorando de autorizacion.
OBSERVACIONES
FIRMA DE LA O EL SERVIDOR COMISIONADO NOTA

Firmado el ectroni canente por

EHE VARI A VANESSA

NOMBRE Vanessa Zambrano Zambrano.

COORDINADORA ZONAL 8 INEC.

El presente informe deberd presentarse dentro del término de 4 dias del cumplimiento
de servicios institucionales, caso contrario la liquidacién 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 debera adjuntar
la autorizacion por escrito de la Mdxima Autoridad o su Delegado

FIRMAS DE APROBACION

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

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

Firmado el ectroni canente por:

¢ JORGE EDUARDO
GARCI A GUERRERO

NOMBRE Vanessa Zambrano Zambrano.

COORDINADORA ZONAL 8 INEC.

NOMBRE Jorge Garcia Guerrero

SUBDIRECTOR GENERAL




AINEC

instituto nacional de estadistica y censos

LUGAR Y FECHA:
NOMBRES Y APELLIDOS:
FECHA DE COMISION:
DESTINO (CIUDAD):

N° DE SOLICITUD:

RESUMEN DE GASTOS DE ALIMENTACION Y HOSPEDAIE EN
LICENCIA CON REMUNERACION

Guayaquil, 03 de Agosto 2022
Marfa Vanessa Zambrano Zambrano
DESDE: 01/08/2022
Cuenca
220-CZ81-2022

DETALLE DE DOCUMENTOS

HASTA: 02/08/2022

recHa  |ACTURA N‘;IA DE VENTA DESCRIPCION VALOR OBSERVACIONES
01/08/2022 4607 CONSUMO DE ALIMENTOS $4,75 FACTURA
01/08/2022 001-001-000007947 CONSUMO DE ALIMENTOS $10,00 FACTURA
02/08/2022 |  075-050-000187961 CONSUMO DE ALIMENTOS $13,35 [FACTURA
02/08/2022 102-004-000402381 CONSUMO DE ALIMENTOS $15,75 [ FACTURA
02/08/2022 |  006-002-000005491 CONSUMO DE ALIMENTOS $3,15 FACTURA
02/08/2022 |  006-501-000003173 HOSPEDAJE s4768 |FACTURA
02/08/2022 | 102-004-000402383 CONSUMO DE ALIMENTOS $2,25 | FACTURA
TOTAL: $96,93
-:'- E '-.l Fi rmado el ectr 6ni cane
T
% R A VANESSA” HOSPEDAJE $ 47.68

PARA USO PROCESO FINANCIERO:

30%
70%

TR ZAVBRANO

FIRMA DE RESPONSABILIDAD

VALOR ENTREGADO COMO ANTICIPO
VALOR A NO JUSTIFICARSE
VALOR A JUSTIFICARSE
GASTOS JUSTIFICADOS
VALOR A DESCONTAR

@3 Firmado el ectronicanente por

ks ANDRES
i VI CENTE M TE

REVISADO POR

ALIMENTACION $ 49.25


rlamite
Cuadro de texto
FACTURA
FACTURA
FACTURA
FACTURA
FACTURA
FACTURA
FACTURA



rlamite
Cuadro de texto
HOSPEDAJE $ 47.68
ALIMENTACIÓN $ 49.25

rlamite
Cuadro de texto
 102-004-000402381


