1
l
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! Unid. Desc: 0000 019 Jog | 2022|[ 4977 4804
Tipo Documento Respaldo Clase Documento No. No. Expediente
COMPROBANTES ADMINISTRATIVOS DE GASTOS LIQUIDACION DE GASTOS 2022-064-9999-00231-002 2146

Clase de Clase de REAIRTTE
Registro: DEVENGADO Gasto: OTROS GASTOS
Cuenta
Banco: I I | Monetaria: | I |
Comprobants GASTOS Nugréro Operacion 0
Beneficiario: 1712864881 [rrIPAN GUALLE EDISON ANDRES I
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 7/
RETENCIONES IVA 0.00
TOTAL DEDUCCIONES PRESUPUESTARIO 0.00
TOTAL A PAGAR 130.00 /
SON: CIENTO TREINTA DOLARES
DESCRIPCION:

CAPACITACION A RESPONSABLES ZONALES Y RESPONSABLES PROVINCI

S, PROYECTO CPV, SEGUN SOLICITUD E

TIPAN GUALLE EDISON ANDRES, PAGO POR VIATICOS A SANTO DOMING:}?LOS TSACHILAS, DEL 29 AL 30 DE AGOSTO,
E

INFORME 003-CGAF-DIFI-2022, SEGUN MEMO INEC-CGAF-DIFI-2022-3138-

, EABE

DATOS APROBACION

ESTADO REGISTRADO: APROBAEO:
APROBADO A
¥ EDISON ANDRES
FECHA: TIPAN GUALLE
19/09/2022
Funcionario Responsable Director Financiero
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Tipo Documento Respaldo Clase Documento No. No. Expediente
COMPROBANTES ADMINISTRATIVOS DE GASTOS LIQUIDACION DE GASTOS 2022-064-9999-00231-002 2146

RPA RTO DEV
Clase de Clase de
Registro: DEVENGADO ¥ OTROS GASTOS ’_|—|—“i | |
Cuenta

Banco: | I Monetaria: l | |
Comprobante GASTOS Numero Operacion | 0 |
Beneficiario: | 1712864881 |TIPAN GUALLE EDISON ANDRES I

DEDUCCIONES

DATOS APROBACION
ESTADO REGISTRADO: APROBADO:
APROBADO
FECHA:

19/09/2022

Funcionario Responsable Director Financiero




: @ erar ey Ministerio
Laborales (e mmeiro e % sinsiTatice v Sorate
INFORME DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE FECHA DE INFORME (dd-mmm-aaaa)
SERVICIOS INSTITUCIONALES
003-CGAF-DIFI-2022 05-09—2022/
DATOS GENERALES
APELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR PUESTO QUE OCUPA:
EDISON ANDRES TIPAN DIRECTOR FINANCIERO
Ci:1712864881 /
CIUDAD — PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O EL
SERVIDOR y
Santo Domingo - Santo Domingo de los Tsachilas DIRECCION FINANCIERA

SERVIDORES QUE INTEGRAN EL SERVICIO INSTITUCIONAL

Edison Andres Tipan Gualle, Sandra Rundo, Pamela Rivera

OBIJETIVO:

REALIZAR LA CAPACITACION A RESPONSABLES ZONALES Y PROVINCIALES CONFORME LA PLANIFICACION Y EL
DISENO MICRO CURRICULAR EN TEMAS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

Actividades a Desarrollar
29 DE AGOST0-2022 /

e Serealizaron actividades previas de revision y coordinacidn con el equipo de la Coordinacién Administrativa J
Financiera, para las presentaciones establecidas en las diapositivas referentes al taller en Santo Doming

30 DE AGOSTO -2022 /

e (Capacitar Responsables Zonales y Provinciales sobre el procedimiento y normativa para llenado de
comprobantes de venta, informes de trabajo, matrices de pago, previo al proceso de pago de censistas

e Directrices que deben considerar para el manejo de los fondos rotativos

e Garantizar un adecuado proceso de ensefianza- aprendizaje, de tal forma que todos los actores censales
adquieran y desarrollen conocimientos, habilidades, competencias y destrezas requeridas para realizar su

labor. /
e Ronda de preguntas a fin de solventar las inquietudes de los responsables provinciales:
Conclusiones
e Se tomod en cuenta los formatos establecidos cominmente para el pago de personal civil, en funcion del

taller desarrollado en Cuenca.
e Se capacito al personal y se despejaron dudas a fin de que los pagos se los rea/ge de una manera
coordinada entre los actores de las Sedes y cada funcionario de Pcentral y Zonales




Recomendaciones:

e Se debe realizar las mismas capacitaciones y socializacion al personal de las Sedes, para que conozcan los
formatos y documentacién habilitantes para el pago. /
e Establecer cronogramas para el cierre del Censo y entrega de informacion. /

Productos y Fotografias:

Se entregaron las presentaciones en ppt, a fin de que sean compartidas a los responsables provinciales

ITINERARIO SALIDA LLEGADA NOTA
FECHA | Estos datos se refieren al tiempo efectivamente utilizado en el
P - 29-08-2022 } 30-08-2022/ cumplimiento del servicio institucional, desde la salida del lugar
de residencia o trabajo habituales o del cumplimiento d~'
HORA 16:45 / 21:00 1 servicio institucional segun sea el caso, hasta su llegada de est
hh:mm sitios.
TRANSPORTE
TIPO DE SALIDA LLEGADA
TRANSPORTE NOMBRE DE
(Aéreo, terrestre, TRANSPORTE RUTA FECHA HORA FECHA HORA
e dd-mmm-aaaa hh:mm dd-mmme-aaaa hh:mm
maritimo, otros)
Quito Santo
Terrestre Institucional | - Domingodelos | 59 055055 /| 16145 | 29-8-2022 20:00
Tsachillas
Santo Domingo
Terrestre Institucional | de 'OSQTSiCh‘“aS' 30-08-2022 | 17:00 | 30-08-2022 | 21:00 |
uito

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




OBSERVACIONES

Adjunto: hoja de ruta, recibos de alimentacion y hospedaje

FIRMA DE LA O EL SERVIDOR SOLICITANTE

y

-~ Andres Tipan

DIRECTOR FINANCIERO

NOTA

El presente informe deberd 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 numero de dias
autorizados, se deberd adjuntar la autorizacion por escrito de la
Maéxima 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 DE LA O EL RESPONSABLE

va

DE LA UNIDAD

V4

) plb

7 Andres Tipan

DIRECTOR FINANCIERO

Valeria Alcarraz
COORDI ORA GENERAL ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA




AINEC

Instituto nacional de estadistica y censos

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

LUGAR Y FECHA: Quito, 05 de septiembre del 2022

NOMBRES Y APELLIDOS: Edison Andres Tipan p

FECHA DE LA COMISION: DESDE: 29-08-2022 HASTA: 30-08-2022
DESTINO (CIUDAD): Santo Domingo de los Tsachillaf

N2 DE SOLICITUD: 003-CGAF-DIFI-2022 7/

DETALLE DE DOCUMENTOS

FACTURA/NOTA DE ‘
FECHA / GENTARNG DESCRIPCI?“I VALOR /| OBSERVACIONES
30-08-2022 // 003-001-000026989/ / Alimentacion / $ 16,00 /7 /
30-08-2022 7 001-020-000014655 / | Hospedaje y Alimentacién/] $ 80,00 4
TOTAL: $ 96.00

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.

=" :’ 15
FIRMA DEL SERVIDOR

PARA USO PROCESO FINANCIERO:

VALOR ENTREGADO COMO ANTICIPO —
— 30% VALOR A NO JUSTIFICARSE 3900
( 70% VALOR A JUSTIFICARSE ql.00 Y, )33
/" GASTOS JUSTIFICADOS q6 . o0
/ VALOR A DESCONTAR .

— ,Q‘ 30
REMGR ER\ A B L£A0 / j lﬁ;




o0 s AlINGEC

instituto Nacional de estadisticn y cenasos

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS

INSTITUCIONALES FECHA DE SOLICITUD (dd-mmm-aaaa)

003-CGAF-DIFI-2022 22182022
VIATICOS X MOVILIZACIONES SUBSISTENCIAS ALIMENTACION
/DATos GENERALES
JAPELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR DUESTO/AUEBEUPAS
Edison Andres Tipan Gualle a )

Cl: 1712864881 DIRECTOR FINANCIERO

CIUDAD - PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O EL SERVIDOR
SANTO. DOMINGO - SANTO. DIRECCION FINANCIERA
DOMINGO DE LOS TSACHILAS

v FECHAILEGADA HORA LLEGADA (hh:mm)
FECHA SALIDA (dd-mmm-aaaa) HORA SALIDA (hh:ry/ (dd-mmm-aaaa) Ami
29-08-2022 / 14H00 30-08-2022 19H00

ISERVIDORES QUE INTEGRAN LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES:

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A EJECUTARSE

1.- Antecedentes:

Los Censos de Poblacidn y Vivienda se constituyen como la fuente de informacion estadistica con mayor nivel de desagregacion y
por tanto la fuente de datos con mayor potencialidad para el disefio de politicas publicas de alcance nacional y territorial. Se basa
en la determinacion del volumen y caracteristicas de las unidades de vivienda en que habita la poblacion, asi como de la
magnitud, estructura, crecimiento, distribucion de la poblacion y de sus caracteristicas econdmicas, sociales y demograficas. Con
esta informacion se elaboran planes generales de desarrollo, se formulan programas y proyectos a cargo de organismos del
sector publico y privado, y se evaluan de las condiciones de vida y los requerimientos especificos de vivienda y servicios

inherentes.

2.- Justificacion:
El Instituto Nacional de Estadistica y Censos (INEC) es el érgano rector de la estadistica nacional y el encargado de generar las

estadisticas oficiales del Ecuador para la toma de decisiones en la politica publica.

Parte de la mision de la Coordinacion General Administrativa Financiera y de sus Direcciones Financiera, Administrativa y de
Recursos Humanos es la administracion y gestion oportuna de los recursos humanos, financieros y servicios administrativos de la
institucion, observando las normativas legales vigente aplicable y los mecanismos de control definidos por las instituciones
competentes y la maxima autoridad de la institucidn, con la finalidad de apoyar de manera eficiente a su desempefio y accionar.
Administrar, gestionar y controlar el desarrollo de los subsistemas de talento humano, financiero y administrativo, mediante la
aplicacion de leyes, reglamentos, normas técnicas, politicas, métodos y procedimientos que permitan mejorar la gestion

organizacional mediante la profesionalizacion eficiente y eficaz del recurso humano.

3.- Objetivo:
Realizar la capacitacién a Responsables Zonales y Responsables Provinciales conforme a la planificacion y al disefio micro

curricular.

4.- Actividades a realizarse:

Capacitar Responsables Zonales y Responsables Provinciales sobre el procedimiento y normativa para el llenado de
comprobantes de venta previo al pago, informes de trabajo, matrices de pago.

[ Garantizar un adecuado proceso de ensefianza — aprendizaje, de tal forma que todos los actores censales adquieran y

desarrollen los conocimientos, habilidades, competencias y destrezas requeridos para realizar su labor.




5.- Periodo de Trabajo:
El 29 de agosto de 2022, de realizaran actividades previas de revision y coordinacion para las presentaciones de diapositivas en el taller]
en Santo Domingo

Aspectos administrativo —
financieros

Presentacion de la jornada
Procedimientos y normativa de

reclutamiento ycontratacion (con el

9:00 a 9:15 L. Endara

9:152310:00 Pamela Riveray S.

[ i Ramos
— " sistema respectivo)
10:00 a10:15 | Receso . ) »
30/8/2022 Procedimientos y normativa de Delegado DIAD

10:15a11:15 entrega y recepcion de insumos y
materiales (con el

e i . sistema respectivo)

1:15a11:30 Receso

J. Salazary L. Sarauz

11:30212:30  Procedimientos y normativa econémicos Delegado DIFI
12:30a 13:15 Almuerzo, descanso
. Macro planificacion de Coordinaciones :
13:15a 14:00 | P M. Rodriguez, C.
| Zonalesy -
| . Valdivia
L - Provinciales
14:15 a 14:30 Receso
14:30 a3 15:00  Recapitulacion, evaluacion de la jornada L. Endara
TRANSPORTE
TIPO DE NOMBRE DE RUTA SALIDA LLEGADA
TRANSPORTE TRANSPORTE
(Aéreo, terrestre,
maritimo, otros) FECHA HORA FECHA HORA
dd-mmm-agaa hh:mm dd-mmme-aaaa hh:mm
T WEHICLLO ITO - SAN 29-08 zoz/z 14H 29-08-2022 17H00
errestre INSTITUCIONAL Qu - SANTO -08- 00 -08-
DOMINGO
VEHICULO /
Terrestre | |\ cTITUCIONAL QUITO - SANTO 30-08-2022 / 16H00 30-08-2022 19H00
DOMINGO
DATOS PARA TRANSFERENCIA
NOMBRE DELBANCO:  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
emisién, 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

~”NOMBRE DE LA O EL SERVIDOR Neﬁakspﬂo EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD SOLICITANTE
Andres Tipan : Andres Tipan
Director Financiero

i

FIRMA DE LA AUTORIDAD NOMINADORA O SU DELEGADO

NOTA: Esta solicitud debers ser presentada para su Autorizacién, con por lo menos 72 horas de

. 6n al imiento de los servicios instituc salvo el caso de que por necesidades
[ la Autoridad dora autorice.
/] ~ e De no existir disponibilidad presupuestaria, tanto la solicitud como la autorizacion quedaran
’ / insubsistentes
f / | | s « El informe de Servicios Institucionales debera presentarse dentro del termino de 4 dias de
\ o v \ 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.

NOMBRE DE LA AUFORIDAD NOMINADORA O SU DELEGADO
Valeria Alcarraz Calderén
Coordinadora General Administrativa Financiera

VERSION FORMULARIO MRL ACTUALIZADA 12/06/2013J0SE
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