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! Tipo Documeénto Respaldo Ciase Documento No. No. Expediente

; CCOMPROSANTES ADMINISTRATIVOS DE GASTOS RENDICION CE FONDOS SIN DETALLE 6 1840

| DE FACTURAS

fClase de . Clase de REAsRICOEY
|Registeo: REGULARIZACION ik OTROS GASTOS 1T 1 L
|
| T Cuenta P G
R . 21502 FTE 200 ANTICIPO VIATICOS
tBanco: ! I Monetania; PROYECTOS Y PROGRAMAS
| PRESTAMOS
i’:umprobanta 1 GASTOS Numero Operacion 0
&
Bereficiario: l 1768638270001 IINSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS
1
AFECTACION PRESUPUESTARIA
PG SP PY ACT ITEM UBG FTE ORG N.Prest DESCRIPCION MONTO
55 00 022 005 730303 1701 202 8888 8888 Viaticosy Subsistencias en el Interior 80.00
TOTAL PRESUPUESTARIO 80.00
IVA 0.00
SUB - TOTAL 80.00
RETENCIONES IVA 0.00
TOTAL DEDUCCIONES PRESUPUESTARIO 0.00
TOTAL A PAGAR 80.00

SON: OCHENTA DOLARES

DESCRIPCION:

Rendicion de la Entidad:64-9999-0 No de fondo: 1287 No Entrada: 10068

DATOS APROBACION

ESTADO

REGISTRADO: APROBADO:

APROBADO

FECHA:
29/08/2022

Funcionario Responsable Director Financiero
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DEDUCCIONES

DATOS APROBACION

ESTADO REGISTRADO: APROBADO:
APROBADO _
y EDISON ANDRES
FECHA: | TIPAN GUALLE
29/08/2022

Dircctor Financiero

Funcionario Responsable
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INFORME DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA /
CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS / FECHA DE INFORME (04-08-2022)
INSTITUCIONALES /
007 — CGAF-DIAD- 2022
DATOS GENERALES
APELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR PUESTO QUE OCUPA:

4 RESPONSABLE DE ALMACEN GENERAL

CRUZ LLUMIQUINGA BLANCA ANGELICA “(

Cl. 1718680331

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

/ SERVIDOR
CUENCA - AZUAY /

DIRECCION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO

Objetivo General

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

Objetivos Especificos

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

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

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

Definir la logistica para la entrega recepcion de vestimenta y tablets.

Elaborar el borrador de la resolucion que permitira la creacion, uso y manejo del fondo rotativo.
Revisar los procesos para la adquisicion de suministros de aseo, alquiler de equipos y servicio de
internet.

INFORME DE ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ALCANZADOS

/

LUNES, 01 DE AGOSTO DEL 2022
08:00 AM INICIO DEL TALLER

e Asistencia ala plenaria de lineamientos e inicio de taller de definicion sobre procesos
administrativos- financieros CPV a cargo de Luis Lara-Planta Central

® Asistencia ala plenaria sobre problematicas presentadas en temas administrativos- financieros
CPV a cargo de las Coordinaciones Zonales.

e  Participacion en la mesa de trabajo 2. Definir logistica para recepcion de Tabletas y Vestimenta
Se elabor¢ el proceso para recepcion, ingreso al sistema de bienes, distribucion y entrega a las
Coordinaciones Zonales, Coordinaciones Provinciales, Sedes Operativas y al Censista y también
se definid los lineamientos para recepcion, ingreso, etiquetacion y distribucion en tablets y




vestimenta

08:30 PM Finalizacién del taller de def/Hcién sobre procesos administrativos- financieros CPV

MARTES, 02 DE AGOSTO DEL 2022 .

08:00 AM INICIO DEL TALLER

Se realizo la socializacion a los participantes de los productos realizados por la mesa de trabajo
2 Proceso para recepcion, ingreso al sistema de bienes, distribucion y entrega a las
Coordinaciones Zonales, Coordinaciones Provinciales, Sedes Operativas y al Censista y también
se definid los lineamientos para recepcion, ingreso, etiquetacion y distribucion en tablets y
vestimenta.

Asistencia a la plenaria realizada por la mesa de trabajo 1, Lineamiento para reclutamiento de
personal en el lugar de la sede, Propuesta de resolucion administracion y firma de contratos, Definicion de
actividades a ser incluidas al personal de sede operativa.

Asistencia a la plenaria realizada por la mesa de trabajo 3, Lineamientos para pago del personal civil
y Resolucién de uso de fondos rotativos

Asistencia a la plenaria realizada por la mesa de trabajo 4, Definicién procesos de adquisicion y
contratacion y Definicidon de proceso de contratacion de vehiculos en el lugar de la sede operativa

04:00 PM FINALIZACION DEL TALLER, Se trabajé ininterrumpidamente para que todas las mesas de
trabajo socialicen a los participantes los productos alcanzados.

PRODUCTOS ALCANZADOS:

Se genero los siguientes documentos :

Lineamientos para recepcion, ingreso, etiquetacion y distribucién en tablets y vestimenta.
Lineamiento para reclutamiento de personal en el lugar de la sede.

Propuesta de resolucidon administracién y firma de contratos, Definicion de actividades a ser incluidas al
personal de sede operativa.

Lineamientos para pago del personal civil

Resolucion de uso de fondos rotativos

Procesos de adquisicion de contratacion y definicion de proceso de contratacion de vehiculos en el lugar
de la sede operativa.

Todos estos documentos serdn integrados por la Gerencia del Censo, para emitir un solo documento.

CONCLUSIONES:

Se particip6 en la plenaria realizada por el Gerente de Censo y las Coordinaciones Zonales
sobre procesos administrativos- financieros CPV.

Se conformo y se trabajo en las mesas, trabaje en la mesa 2 de proceso para recepcion, ingreso
al sistema de bienes, distribucién y entrega a las Coordinaciones Zonales, Coordinaciones
Provinciales, Sedes Operativas y al Censista y también se definié los lineamientos para
recepcion, ingreso, etiquetacion y distribucion en tablets y vestimenta.

Se socializo en plenaria los productos realizado por todas las mesas de trabajo

RECOMENDACIONES:

Se debe enviar a la Gerencia del Censos los documentos obtenidos en las mesas de trabajo.
Se debe consolidar en un solo documento los resultados obtenidos de las mesas de trabajo del
taller procesos Administrativos y Financieros que seran implementados en el Censo Nacional.




ITINERARIO SALIDA LLEGADA / NOTA
2/ a Comision, desde la salida del lugar de residencia o
FECHA dd-mm-aaaa 01-08-202 02-08-2022 trabajo habituales o del cumplimiento de la licencia
segun sea el caso,
Hasta su llegada de estos sitios.
HORA nh:mm 05:00 / 21:10 /
TRANSPORTE UTILIZADO 4 SALIDA LLEGADA
TIPO DE
TRANSPORTE NOMBRE DEL RUTA FECHA ~ HORA FECHA HORA
(Aéreo, temestre, TRANSPORTE dd-mmm-aaaa hh:mm dd-mmm-aaaa hh:mm
otros)
AEREO AVIANCA Quito-Cuenca 01-08- /I 0500 | 01-08-2022 06:55/]
2022 ) )
AEREO AVIANCA Cuenca-Quito fs-BE- 20:15 02-08-2022 21:10 V7
2022 /] /

4
NOTA: En caso de haber utilizado transporte publico, se debera adjuntar obligatoriamente los

pases a bordo o boletos.

OBSERVACIONES

FIRMA DE LA O EL SERVIDOR COMISIONADO

Firmado
digitalmente por
BLANCA ANGELICA ~ BLAMCA ANGELICA
CRUZ LLUMIQUINGA CRUZ LLUMIQUINGA
Fecha: 2022.08.04
17:24:58 05'00"

NOMBRE: BLANCA ANGELICA CRUZ LLUMIQUINGA
Cl: 1718680331

servicios
liquidacion

NOTA

institucionales, caso
se demorard e

El presente informe debera presentarse dentro
del término de 4 dias del cumplimiento de
contrario la
incluso de no
presentarlo tendria que restituir los valores
percibidos. Cuando el cumplimiento de servicios
institucionales sea superior al nimero de dias

FIRMAS DE APROBACION

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

DELEGADO

ﬁ' JACQUELINE
2% RUNDO ACURIO

FIRMA DE LA AUTORIDAD NOMINADORA O SU

NOMBRE: ING. SANDRA RUNDO ACURIO
DIRECCION ADMINSTRATIVA

NOMBRE: ING. SANDRA RUNDO ACURIO

DIRECCION ADMINISTRATIVA




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

Quito, 05 de agosto de 2022 /

BLANCA ANGELICA CRUZ LLUMIQUINGA
DESDE: 01/08/2022
CUENCA-AZUAY

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

N2 DE SOLICITUD: 007 — CGAF-DIAD - 2022

DETALLE DE DOCUMENTOS

HASTA: 02/08/2022

/

FACTURA/NOTA DE

FECHA VENTA N° // DESCRIPCION VALOR BBSERVACIONES
01/08/202: ~| /001-001-0000125 J/ ALIMENTACION / asol/
01/08/2022 /| £01-001-000007939 }  ALIMENTACION ~ 900 /
01/08/202z /| 001-080-000070433/ )/ ALIMENTACION 7 BV N ® €O
02/08/2022 /| A001-002-000002770” ¥ ALIMENTACION <~ 950 ,
02/08/202z /| ,008-001-0000085,/ HOSPEDAJE / 3000}

TOTAL 66.71| 65 5o

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 Liquidacidon” del Acuerdo N2 MDT-2015-0290

publicado en el Suplemento del Registro Oficial N2 657 del 28 de diciembre del 2015.

BLANCA Firmado

digitalmente por
ANGELICA BLANCA ANGELICA
CRUZ CRUZ LLUMIQUINGA

Fecha: 2022.08.05

LLUMIQUINGA 75 ee tem
FIRMA DEL SERVIDOR

PARA USO PROCESO FINANCIERO:

VALOR ENTREGADO COMO ANTICIPO
30% VALOR A NO JUSTIFICARSE

70% VALOR A JUSTIFICARSE

GASTOS JUSTIFICADOS

VALOR A DESCONTAR

e

VISADO PCR ‘
Woren Ch\\-qwﬂﬁ‘*'

30,00
24,00
9b 00
65 S



TR

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE
ISERVICIOS INSTITUCIONALES
007 — CGAF-DIAD- 2022

FECHA DE SOLICITUD: 27/07/2022

VIATICOS X

MOVILIZACIONES

SUBSISTENCIAS

ALIMENTACION

DATOS GENERALES

IAPELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR

CRUZ LLUMIQUINGA BLANCA ANGELICA /

Cl: 1718680331

PUESTO QUE OCUPA:

RESPONSABLE DE ALMACEN GENERAL

CIUDAD - PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL

CUENCA - AZUAY

NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O EL SERVIDOR
GESTION DE ALMACEN GENERAL

FECHA SALIDA
(dd-mmm-aaaa)

HORA SALIDA (hh:mm)

FECHA LLEGADA
(dd-mmm-aaaa)

HORA LLEGADA (hh:mm)

01-08-2022

07HO0

02-08-2022

19H00

ISERVIDORES QUE INTEGRAN LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES: BLANCA CRUZ, SANDRA RUNDO, ARIANA CEDENO.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A EJECUTARSE

IOBJETIVO

Lunes, 01 de agosto de 2022

Objetivo General

Objetivos Especificos

Lineamientos generales

Objetivo del Taller

Luis Lara

Luis Lara

e Analizaryrevisarlos procesos Administrativosy Financieros que seranimplementadosen el Censo Nacional.

e  Revisar y analizar los inconvenientes encontrados en el proceso de seleccidny capacitacion del
personal civil.
e Definir la administracion de contratos para el personal civil a ser contadopara el levantamiento
censal.
e Revisar, analizar y unificar los criterios para la gestiéon de pagos del personalcivil (formatos, informes,
cronograma de pagos)
e Definir la logistica para la entrega recepcion de vestimenta y tablets.

e Elaborar el borrador de la resolucion que permitira la creacion, uso y manejodel fondo rotativo.
e  Revisarlos procesos para la adquisicion de suministros de aseo, alquiler deequiposy servicio de
internet.

08:00-08:15
08:15- 08:30




Revision y analisis del proceso de reclutamiento y
capacitacion

. Planta Central.

e  Coordinacion Zonal 3.

e  Coordinacion Zonal 6.

. Coordinacion Zonal 8.

Definir la administracion de contratos para el
personal civil a ser contado Reclutamiento

e  Planta Central.

e  Coordinacion Zonal 3.

e  Coordinacion Zonal 6.

e  Coordinacion Zonal 8.

Almuerzo

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

*  Planta Central.

e  Coordinacién Zonal 3.

e  Coordinacién Zonal 6.

e  Coordinacion Zonal 8.

Martes, 02 de agosto de 2022

Definir la Ioigisti'cé para la entrega recepcion de
vestimenta.

e  Planta Central.

e  Coordinacion Zonal 3.

e  Coordinacion Zonal 6.

e  Coordinacion Zonal 8.

Definir la logistica para la entrega recepcion de
tablets.

e  Planta Central.

e  Coordinacién Zonal 3.

e  Coordinacion Zonal 6.

Coordinacion Zonal 8.

Elaborar el borrador de la resolucion que permitira
la creacion, uso y manejo del fondo rotativo.

e  Planta Central.

e  Coordinacion Zonal 3.

e  Coordinacion Zonal 6.

e  Coordinacién Zonal 8.

Almuerzo

Elaborar el borrador de la resolucion que permitira
la creacidn, uso y manejo del fondo rotativo.

»  Planta Central.

e  Coordinacién Zonal 3.

e  Coordinacién Zonal 6.

»  Coordinacion Zonal 8.

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

. Planta Central.

e  Coordinacion Zonal 3.

e Coordinacion Zonal 6.

e  Coordinacion Zonal 8.

Fin de taller

Directora de Talento Humano/
Responsable de Gestion
Administrativo Financiera Zonal

Director de Asesoria
Juridica/Directora de Talento
Humano/ Responsable de Gestion
Administrativo Financiera Zonal

Director Financiero/ Responsable
de Gestion Administrativo
Financiera Zonal

Directora Administrativa/
Responsable de Gestién
Administrativo Financiera Zonal

Director de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion/
Directora Administrativa/
Responsable de Gestion
Administrativo Financiera Zonal

Gerente/Director de Asesoria
Juridica/Director Financiero/
Responsable de Gestion
Administrativo Financiera Zonal

Gerente/Director de Asesoria
Juridica/Director Financiero/
Responsable de Gestion
Administrativo Financiera Zonal

Gerente/Director de Asesoria
Juridica/Director Financiero/
Responsable de Gestion
Administrativo Financiera Zonal

08.30-11:00
11:00-13:30
13:30-14:15
14:15-16:45
08:00-9:30
09:30-12:00
12:00-13:30
13:30-14:15
14:15-15:30
15:30-17:00
17:00




TRANSPORTE

TIPO DE SALIDA LLEGADA
e sbadiodt RUTA FECHA HORA FECHA HORA
(Aéreo, terrestre, TRANSPORTE
maritimo, otros) dd-mmm-aaaa hh:mm dd-mmm-aaaa hh:mm
AEREO AEREO QUITO — CUENCA 01-08-2022 07:00 am 01-08-2022 8:00 am
AEREO AEREO
CUENCA-QUITO 02-08-2022 18:00 pm 02-08-2022 19:00 pm
DATOS PARA TRANSFERENCIA

NOMBRE DEL BANCO:

TIPO DE CUENTA:
Ban Ecuador

Ahorros

No. DE CUENTA:
4-00363370-3

Nota:

FIRMA DE LA O EL SERVIDOR SOLICITANTE

FIRMA DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD SOLICITANTE

Firmado

BLANCA

! A0 (] /
digitalmente por ARt v Firmado electrénicamente phr
ANGELICA  glanca / 7% SANDRA 4
CRUZ ANGELICA CRUZ /." ’ JACQUEII;%/
LLUMIQUINGA / ‘% RUNDO I0
LLUMIQUIN ¢ ha:5022.07.27 ' A
GA 16:42:24 -05'00"
BLANCA CRUZ SANDRA RUNDO ACURIO
RESPONSABLE DE ALMACEN GENERAL DIRECTORA ADMINISTRATIVA
FIRMA DE LA AUTORIDAD NOMINADORA
O SU DELEGADO V. NOTA: Esta solicitud debera ser presentada para su Autorizacién, con por
lo menos 72 horas de anticipacion al cumplimiento de los servicios
f institucionales; salvo el caso de que por necesidades institucionales la

] Firmmdo clectrénicanente pex
%) SANDRA

¥-f JACQUELINE
RUNDO ACURIO

SANDRA RUNDO ACURIO
DIRECTORA ADMINISTRATIVA

Autoridad Nominadora autorice.

* De no existir disponibilidad presupuestaria, tanto la solicitud como la
autorizacion quedaran insubsistentes
* El informe de Servicios Institucionales debera presentarse dentro del
término de 4 dias de cumplido el servicio institucional
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 Maxima Autoridad o su
Delegado.
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