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| —
| Institucion:
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|
U. Ejecutora: 9999 | INSTITUTO NACICNAL C'E ESTADISTICAS Y CENSOS - PLANTA Fecha Elaboracion No. CUR No. Original
CENTRAL
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1 Tipo Documentc Respaldo Clase Documento No. No. Expediente
i‘,COMPr’\'OBANTES ADMINISTRATIVOS DE GASTOS RENDICION DE FONDOS SIN DETALLE 6 1661
i DE FACTURAS
!

Clase de ) Clase de RPA RTO DEV
Registro: REGULARIZACION Gaste’ OTROS GASTOS
— | | m:tt:n a1 1121502 FTE 200 ANTICIPO VIATICCS
: PROYECTOS Y PROGRAMAS
PRESTAMOS
Gomprabiants GASTOS Numero Operacion 0
Beneficiaro: l 1768038270001 ]|NSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS
AFECTACION PRESUPUESTARIA
PG SP PY ACT ITEM UBG FTE ORG N.Prest DESCRIPCION MONTO
55 00 022 005 730303 1701 202 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: Rendicion de la Entidad:64-9999-0 No de fondo: 1282 No Entrada: 10057

DATOS APROBACION
ESTADO REGISTRADO: APROBADO:
APROBADO ey
B EDISON ANDRES
FECHA: JRRMITLLO | TIPAN GUALLE
15/08/2022 .
Funcionario Responsable Director Financiero
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Unid. Desc: 0000 015 |08 2022 3609 3609
Tipo Documento Respaldo Clase Documento No. No. Expediente
COMPROBANTES ADMINISTRATIVOS DE GASTOS RENDICION DE FONDOS SIN DETALLE 6 1661
DE FACTURAS

Funcionario Responsable

Director Financiero

Clase de Clase de RPA RTO DEV
Regletno: REGULARIZACION Cactor OTROS GASTOS ,_rl_‘ I |
Banco: ;‘;en’;":"a 1121502 FTE 200 ANTICIPO VIATICOS
: : PROYECTOS Y PROGRAMAS
PRESTAMOS
Eomprogante GASTOS Numero Operacion 0 I
Beneficiario: I 1768038270001 IINSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS |
DEDUCCIONES
DATOS APROBACION
ESTADO REGISTRADO: APROBADO:
APROBADO -
* GABRIELA FEJ
TAYUPANTA
JARAMILLO
FECHA:
15/08/2022
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INFORME DE SERVICIOS INSTITUCIONALES /
Nf& SQLlCITUD_DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE FECHA DE INFORME (dd-mmm-aaaa) 08/08/2022/
SERVICIOS INSTITUCIONALES
002-CGAF-DIFI-2022
DATOS GENERALES
APELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR / PUESTO QUE OCUPA:
TIPAN GUALLE EDISCN ANDRES DIRECTOR FINANCIERO/

C.1.:1712864881
CIUDAD — PROVINGIA DEL SERVICIO INSTITUCIQNAL NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O EL SERVIDOR

CUENCA—AZUAY/G DIRECCION FINANCIERA

SERVICORES QUE INTEGRAN EL SERVICIO INSTITUCIONAL: JOHANNA MARTINEZ, ANDRES TIPAN, LUIS LARA, SANDRA RUNDO, VALERIA
ALCARRAZ, JORGE GARCIA, ERIKA BUITRON, PAMELA RIVERA, MARCO BOADA, DANIELA CAJAS, ALEXANDRA GALARZA....

INFORME DE ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ALCANZADOS

DESCRIPCION DE LAS ACT!VIDADES:
OBJETIVO GENERAL

e Analizar y revisar los procesos Administrativos y Financieros que seran implementados en el Censo Nacional.
OBIETIVOS ESPECIFICOS

*  Revisary analizar los inconvenientes encontrados en el proceso de seleccion y capacitacion del personal civil.

e  Definir la administracion de contratos para el personal civil a ser contado para el levantamiento censal.

e  Revisar, analizar y unificar los criterios para la gestion de pagos del personal civil (formatos, informes, cronograma de pagos)
e Definir la logistica para la entrega recepcion de vestimenta y tablets.

e Elaborar el borrador de la resolucidon que permitird la creacion, uso y manejo del fondo rotativo.

e  Revisar los procesos para la adquisicion de suministros de aseo, alquiler de equipos y servicio de internet.

ACTIVIDADES:
LUNES, 01 DE AGOSTO DEL 2022:

La reunidn se ejecuté en la sala auditorio de la Coordinacidn Zonal Sur, en la plenaria se analizd y reviso los procesos Administrativos y
Financieros conforme el siguiente detalle:

: Actividades | Responsable Tiempo
._Lineamientos generales Luis Lara 08:00 -9:00

|_Objetivo del Taller { Luis Lara 09:01 - 10::30

. Revisién y andlisis del proceso de . Directora de Talento Humano/ 10:31-12:30

. reclutamiento y capacitacion . Responsable de Gestion Administrativo

. * Planta Central. . Financiera Zonal

* Coordinacion Zonal 3.
. e Coordinacion Zonal 6.
. » Coordinacién Zonal 8.

De acuerdo a la programacién establecida se instald la MESA 3 que fue la encargada de:

e  Revisar, analizar y unificar los criterios para la gestion de pagos del personal civil (formatos, informes, cronograma de pagos)
e Elaborar el borrador (documento final) de la resolucién que permitira la creacion, uso y manejo del fondo rotativo

La cual estuvo conformada por los siguientes integrantes:

Erika Natalia Buitron Garcia
Sylvia Johanna Martinez Vargas
Edison Andrés Tipan Gualle
Maria Vanessa Zambrano /
Marcia Alexandra Galarza Albifio

Sofia Jaramillo Mena

Maria Verdnica Reyes Ormaza

MUy o7 5 08 B

Conforme la planificacion establecida, se mantiene una reunion a la interna dentro de la mesa 3 y se emiten criterios para mejorar los
procesos en la implementacion del Censo Nacional, en funcion de los problemas detectados en el censo piloto




Se coordina con los responsables financieros de las Zonales y Administracion Central, a fin de generar una propuesta de Informe de
pago y una matriz de pago que seran aplicables a nivel nacional, para personal civil.

En funcion de lo establecido en la normativa legal, caracteristicas de campo, y funcionalidad del fondo rotativo, se coordina la
elaboracion de la propuesta de la resolucion del fondo rotativo que sera aplicada a nivel nacional.

Siendo las 20:30 finaliza la mesa de trabajo con los productos solicitados para presentacion del dia 2 de agosto de 2022./
MARTES, 02 DE AGOSTO DEL 2022: /

En la saia auditorio de la Coordinacidn Zonal Sur, se asiste a la plenaria donde se realiza la presentacion de los productos generadas
por las diferentes mesas de trabajo conforme el siguiente detalle:

MESA 1 presenta los siguientes productos:

Lineamiento para reclutamiento de personal en el lugar de la sede operativa
Propuesta de resoluciéon administracion y firma de contratos

Definicion actividades a ser incluidas al personal de sede

MESA 2 presenta los siguientes productos:
Lineamientos para recepcion de tabletas y vestimenta

MESA 3: se procede a presentar los productos generados en nuestra mesa de trabajo:
Lineamientos para pago del personal civil
Resoiucidn de uso de fondos rotativos

MESA 4: presenta los siguientes productos:
Definicién procesos de adquisicion y contratacion
Lineamiento para contratacion de vehiculos en el lugar de la sede operativa

Siendo las 16:00 se da por terminada la plenaria con la presentacion de los productos generados en cada una de las mesas.

Se mantiene una reunion con los delegados financieros de cada Zonal, con el fin de identificar sus necesidades de personal, a fin de
cumplir con el Censo Nacional y para saber cuales son los montos de apertura de fondos rotativos que tiene el INEC, para que no
existan inconvenientes en la creacidn del fondo para el censo.

Alas 16:45yrmina la reunién en la Coordinacidn Zonal, y coordina las gestiones para el regreso a Quito, desde el aeropuerto de
Cuenca

PRODUCTOS ALCANZADOS:

1.- Lineamientos para pago del personal civil

2.- Se coordind la elaboracién de una propuesta de Resolucidn de uso de fondos rotativos

3.- Se identifico los procesos Administrativos y Financieros que seran implementados en el Censo Nacional conforme los productos
desarrollados en cada mesa de trabajo /

CONCLUSIONES:

1.- Se dio a conocer las novedades, dificultades y productos generados en el Censo Piloto lo cual permitié generar propuestas para los
procesos Administrativos y Financieros que seran implementados en el Censo Nacional
2.- Se establecieron mesas de trabajo que permitieron generar productos conforme las necesidades administrativas y financieras que

requiere el Censo Nacional.
3.- Enla mesa Nro. 3, de la cual fui parte, se generaron los lineamientos de pago y manejo del fondo rotativo
RECOMENDACIONES:

1.- Se requiere una correcta difusion y aplicacion de los lineamientos generados en el taller realizado.

2.- Determinar acciones de control para determinar a tiempo falencias y/o errores que puedan ocasionar retrasos en la ejecucién de
pagos.

3.- Gestionar la contratacion de personal que permita dar viabilidad al alto volumen de pagos y gestionar ante el MEF al apertura del
sistema hasta el Ultimo dia del mes de diciembre.

ITINERARIO SALIDA LLEGADA NOTA
Estos datos se refieren al tiempo efectivamente utilizado en el cumplimiento del
FECHA Z/ / servicio institucional, desde la salida del lugar de residencia o trabajo habituales o
01-08-202 02-08-2022 L e s .
dd-mmme-aaa del cumplimiento del servicio institucional segin sea el caso, hasta su llegada de
4 estos sitios.
HORA 04H30 / 22H30 /
hh:mm

TRANSPORTE




TIRQDE SALIDA LLEGADA
TRANSPORTE NOMBRE DE AN
(Aéreo, terrestre, TRANSPORTE FECHA HORA FECHA HORA
maritimo, otros) dd-mmm-aaaa hh:mm dd-mmm-aaaa hh:mm
) ! - - - 7 - -20 / : /
AEREQ AVIANCA QuITo CUENCA// 01-08 zozz/ 06:00 4 08 -85~ 2028 [ 06:55 y
AEREQ AVIANCA | cuencA-aquimo [ 02-08-2022 20:15 7 | 02-o08-2022 / 21:10 /

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

OBSERVACIONES

FIRMA DE LA O EL SERVIDOR COMISIONADO

NOTA

"'E

EDISON ANDRES

EDISON ANDRES TIPAN GUALLE
C.1. 1712864881

El presente informe debera 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 debera adjuntar la autorizacion por escrito de la Maxima
Autoridad o su Delegado

FIRMAS DE APROBACION

FIRMA DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD DEL SERVIDOR

COMISIONADO

*g EDISON ANDRES
i TIPAN GUALLE

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

EDISON ANDRES TIPAN GUALLE
DIRECTOR FINANCIERO

VALERIA ALCARRAZ
COORDINADORA GENERAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
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RESUMEN DE GASTOS DE ALIMENTACION Y HOSPEDAIJE EN LICENCIA DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

LUGARY FECHA:
NOMBRES Y APELLIDOS:
FECHA DE LA COMISION:
DESTINO (CIUDAD):

N2 DE SOLICITUD:

DESDE:

Cuenca-

Quito, 08-agosto- 202/ /

Edison Andres Tipan

01-08-2022
Azuay /

002- CGAF—DIFI-ZOZZ/

DETALLE DE DOCUMENTOS

HASTA: 02-08-2022/

FECHA FACTS::T/:z:A DE/ DESCRIPCION , VALOR /| OBSERVACIONES
01-08-2022 // 001-001-0000126 / | Alimentacion / $ 2,50 //
02-08-2022 / 006-501-000003174 /,| Hospedaje / $ 4501 /
01-08-2022  / 001-001-000007948 //| Alimentacién / $ 10,00 7,
02-08-2022  / 001-002-000002771 / | Alimentacion $ 1790 /
01-08-2022 001-080-000070434/ | Alimentacion $ 21,21 /
Hospedaje
TOTAL: $ 96,62

Autorizo al Area Financiera descontar de mi rol de pagos el valor no justificado correspondiente al
anticipo de mi Licencia con Remuneracion, de conformidad con lo dispuesto en el inciso 2 del Art.
15 “Control y Liquidacién” del Acuerdo N2 MDT-2015-0290 publicado en el Suplemento del

Registro Oficial N2 657 del 28 de diciembre del 2015.

.
S

FIRMA DEL SERVIDOR

|
‘.2 EDISON ANDRES
TIPAN GUALLE

PARA USO PROCESO FINANCIERO:

REVI?/(DO POR ERM BRWVY

VALOR ENTREGADO COMO ANTICIPO
30% VALOR A NO JUSTIFICARSE

70% VALOR A JUSTIFICARSE

GASTOS JUSTIFICADOS

VALOR A DESCONTAR

,l?)C~ (le) /

3%-co
W-=0
q¢ .62
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<

.62
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SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

Nro. SOLICITUD DE AUTCRIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS

INSTITUCIONALES FECHA DE SOLICITUD (dd-mmm-aaaa)

002-CGAF-DIFI-2022 i
VIATICOS X MOVILIZACIONES SUBSISTENCIAS ALIMENTACION
DATOS GENERALES
IAPELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR —
Edison Andres Tipan Gualle )
DIRECTOR FINANCIERO
Cl: 17128664881
CIUDAD - PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL INOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O EL SERVIDOR
CUENCA-AZUAY DIRECCION FINANCIERA
EEGHALLEGADS HORA LLEGADA (hh:mm)
FECHA SALIDA (dd-mmm-aaaa) HORA SALIDA (hh:mm) (dd-mmm-aaaa) Iahimm
01-08-2022 04HO00 02-08-2022 21HO00

[SERVIDORES QUE INTEGRAN LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES:
JOHANNA MARTINEZ, ANDRES TIPAN, LUIS LARA, SANDRA RUNDO, VALERIA ALCARRAZ, JORGE GARCIA, ERIKA BUITRON, PAMELA RIVERA, MARCO BOADA,
DANIELA CAJAS, ALEXANDRA GALARZA

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A EJECUTARSE
OBJETIVO GENERAL
. Analizar y revisar procesos Administrativos y Financieros que serdn implementados en el Censo Nacional
OBJETIVOS ESPECIFICOS
L] Revisar y Analizar los inconvenientes encontrados en la seleccion del proceso de seleccion y capacitacion del personal civil
. Definir administracion de contratos para el personal civil a ser contratado para el proceso censal
. Revisar y Analizar y unificar criterios para la gestion de pagos del personal ( formatos, informes y cronogramas de pago)
. Elaborar un borrador de la resolucion que permita la creacién, uso y manejo de fondo rotativo

. Revisar los procesos para la adquisicion de suministros de aseo, alquiler de equipo y servicio de internet

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Las actividades se realizan de acuerdo a la siguiente agenda:

DIA: 01 de agosto del 2022

Lunes, 01 de agosto de 2022

Lineamientos generales Luis Lara 08:00-08:15
Objetivo del Taller Luis Lara 08:15- 08:30
Revision y andlisis del proceso de reclutamiento y Directora de Talento Humano/ 08.30-11:00
capacitacion Responsable de Gestion

e  Planta Central. Administrativo Financiera Zonal

. Coordinacion Zonal 3.
. Coordinacion Zonal 6.
Coordinacion Zonal 8.

Definir la administracién de contratos para el Director de Asesoria 11:00-13:30
personal civil a ser contado Reclutamiento Juridica/Directora de Talento

e  Planta Central. Humano/ Responsable de Gestion

e  Coordinacioén Zonal 3. Administrativo Financiera Zonal

e  Coordinacion Zonal 6.
e  Coordinacion Zonal 8.

Almuerzo 13:30-14:15
Revisar, analizar y unificar los criterios para la Director Financiero/ Responsable 14:15 - 16:45
gestion de pagos del personal civil (formatos, de Gestion Administrativo

informes, cronograma de pagos) Financiera Zonal

e  Planta Central.
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Dia 02 de agosto del 2022

e  Coordinacion Zonal 3.

»  Coordinacién Zonal 6.

e  Coordinacién Zonal 8.
Martes, 02 de agosto de 2022

Definir la logistica para la entrega recepcion de Directora Administrativa/ 08:00-9:30
vestimenta. Responsable de Gestion
e  Planta Central. Administrativo Financiera Zonal
e  Coordinacién Zonal 3.
e  Coordinacién Zonal 6.
e Coordinacion Zonal 8.
Definir la logistica para la entrega recepcion de Director de Tecnologias de la 09:30-12:00
tablets. Informacion y Comunicacion/
e  Planta Central. Directora Administrativa/
e Coordinacion Zonal 3. Responsable de Gestion
e  Coordinacion Zonal 6. Administrativo Financiera Zonal
Coordinacién Zonal 8.
Elaborar el borrador de la resolucion que permitird  Gerente/Director de Asesoria 12:00-13:30
la creacion, uso y manejo del fondo rotativo. Juridica/Director Financiero/
e  Planta Central. Responsable de Gestion
e  Coordinacién Zonal 3. Administrativo Financiera Zonal
e  Coordinacion Zonal 6.
e  Coordinacion Zonal 8.
Almuerzo 13:30 - 14:15
tlaborar el borrador de la resolucion que permitira  Gerente/Director de Asesoria 14:15-15:30
la creacion, uso y manejo del fondo rotativo. Juridica/Director Financiero/
e  Planta Central. Responsable de Gestion
e Coordinacion Zonal 3. Administrativo Financiera Zonal
e  Coordinacién Zonal 6.
e  Coordinacién Zonal 8.
Revisar los procesos para la adquisicion de Gerente/Director de Asesoria 15:30-17:00
suministros de aseo, alquiler de equipos y servicio  Juridica/Director Financiero/
de internet. Responsable de Gestion
e  Planta Central. Administrativo Financiera Zonal
e  Coordinacion Zonal 3.
e  Coordinacién Zonal 6.
e  Coordinacion Zonal 8.
Fin de taller 17:00
TRANSPORTE
TiPO DE NOMBRE DE | RUTA SALIDA LLEGADA
TRANSPORTE TRANSPORTE
(Aereo, terrestre,
maritimo, otros) FECHA HORA FECHA HORA
dd-mmm-aaaa hh:mm dd-mmme-aaaa hh:mm
Aéreo Aéreo QUITO - CUENCA 01-08-2022 06H00 01-08-2022 07H00
Aéreo Aéreo CUENCA- QUITO 02-08-2022 18H00 02-08-2022 19H00
DATOS PARA TRANSFERENCIA
NOMBRE DEL BANCO: PICHINCHA TIPO DE CUENTA: AHORROS No. DE CUENTA: 5248079800
En el caso de no utilizar el boleto emitido para el cumplimiento de la comisién y no justificarlo durante los 8 dias siguientes a su
emisidn, autorizo al INEC para que proceda con el descuento del valor respectivo




FIRMA DE LA O EL SERVIDOR SOLICITANTE

FIRMA DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD SOLICITANTE

EDISON ANDRES
TIPAN GUALLE

NOMERE DE LA O EL SERVIDOR
Andres Tipan

FIRMA DE LA AUTORIDAD NOMINADORA O SU DELEGADO

NOMBRE DE LA AUTORIDAD NOMINADORA O SU DELEGADO
Valeria Alcarraz Calderdn

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
instituci Ia Autoridad i autorice.

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

El informe de Servicios Institucionales debera presentarse dentro del término de 4 dias da
cumplido el servicia institucional

Esta prohibido conceder servicios institucionales durante los dias de descanso obligatorio, con
excepcion de las Maximas Autoridades o de casos 2xcepcionales debidamente justificados por la
Maxima Autoridad o su Delegado.

VERSION FORMULARIO MRL ACTUALIZADA 12/06/2013J0SE
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