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REINTEGRO DE VIATICOS, SUBSISTENCIAS, MOVILIZACIONES Y ALIMENTACION EN EL PAIS il- 

SERVIDORES PUBLICOS DE LAS INSTITUCIONES DEL ESTADO 

NOMBRES CARGO 
LUGAR DE 

COMISION 

DISTANCIA 100 

Km 
No. DIAS DESDE HASTA VALOR VIATICOS 

TOTAL DE 

VIATICO 
30% 70% PEAIES ANTICIPO COMBUSTIBLE 

JUSTIFICACION 

DEL 70% DEL 

VIATICO 

(FACTURAS) 

ALIMENTACION TOTAL A REC:3IR 

Veronica Ortega 
Recursos Huma nos 

Quito - 

Riobamba - 

Quito 

212 1 

. 

18-sep 

. 

19-sep 
Analista de  

80,00 80,00 24,00 56,00 0,00 

..• 

47,95 15,00 86,95 

1719201699 
. 

 
.. . 

TOTAL DE PAGO DE COMISION JUSTIFICANDO YA 1_05 GASTOS (FACTURAS) 	 86,95 
DESTINO DE LA 

Quito - Riobamba - Quito 
COMISION.- 

SALIDA A LAS 09H30 EL 18 DE SEPTIEMBRE 

LLEGADA A LAS 20H30 EL 19 DE SEPTIEMBRE 

APL1CACION DE LA BASE LEGAL.-DE CONFORMIDAD 

Y ACUERDO No. MDT-2016-0073-A DEL 

DESCRIPCION: Comision de servicios en 

capacitaciones, evaluation de desemperio, 

ADJUNTA. FAO-LIRAS 

DE 2017 

DE 2017 

AL ACUERDO No.MRL-2014-0165-R.OFICIAL No.326 DEL 4 DE SEP.2014, ACUERDO No.MRL-2014-0194-R.OFICIAL No.356 DEL 17 DE OCTUBRE 2014, ACUERDO No.MDT-2015-290 DEL 16 DE DIC.2015 
23 DE MARZO DE 2016. 

Riobamba realizada desde el 18 hasta el 19 de septiembre de 2017 para presentation y explication del proceso de reestructura, reunion con analistas de talento humano, planificacion de talento humano, 

rotation de personal, vacaciones, asistencia, organization de expedientes, manejo SIITFI, revision y c,-ganizacion de informaciOn, segiin solicitud 0S-DARH-INPC-2017. 

C.'  

DIRECCION ADMINSITRATIVA FINANCIERA 
.m. 

CONTROL PREVIO 

CONTABIUDAD TESORERIA 

RESP,ASABLE RESPONSABLE 

• , 	, 	; 	, 	--: 	: 	J 	• 
ELABORADO POR: DANIELA HALLO 	,,,...1,1.4,.. ..;...,,, 
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INFORME DE SERVICIOS INSTITUCIONALES 

Nro. 	SOLICITUD 	DE 	AUTORIZACION 	PARA 
CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES 
05-DARH-INPC-2017 

FECHA DE INFORME: 21-SEPTIEMBRE-2017  

DATOS GENERALES 

APELLIDOS - NOMBRES DE LA 0 EL SERVIDOR 

ORTEGA VELARDE VERONICA MARIBEL 

PUESTO QUE OCUPA: 

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS 

CIUDAD — PROVINCIA DEL SERVICIO 

INSTITUCIONAL. 

QUITO —RIOBAMBA-QUITO 

NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA 0 

EL SERVIDOR: 

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS 

HUMANOS 

SERVIDORES QUE INTEGRAN EL SERVICIO INSTITUCIONAL: 

Nombre: LIC. SORAYA PONCE GUERRERO 

ING. VERONICA ORTEGA VELARDE 

INFORME DE ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ALCANZADOS 

ACTIVIDADES REALIZADAS: 
Runes 18 de Septiembre del 2017) 

El dia lunes 18 de septiembre de 2017, salimos conjuntamente con la licenciada Soraya Ponce, 

Directora de AdministraciOn de Recursos Humanos, en vehiculo institutional desde Ia matriz del 

Institute Nacional de Patrimonio Cultural alrededor de las 09:30, en virtud que existio un retraso en la 

salida por la elaboration y suscripcion de Informe Tecnico con respecto a pedido del Ministerio del 

Trabajo relacionado al cumplimiento del Decreto Presidential No. 135. 

Reunion con la senora Directora Regional Zona 4— ARQUITECTA SARA SILVA CAJAS: 
(13h30 — 15h30) 

Se da a conocer a Ia senora Directora Regional la agenda de trabajo a cumplir por parte del personal de 

la Direction de AdministraciOn de Recursos Humano en la DirecciOn Regional: 

• Socialization de Ia gestion cumplida como INPC respecto a la implementation de Ia nueva 

estructura, incluyendo los avances respecto al proceso de REFORMA al Estatuto; y estado 

actual del cumplimiento del cronograma de ejecuci6n. 

• Determination de temas relevantes que el personal de la Regional necesite que se absuelvan a 
traves de reuniones especificas. 

• Capacitation al personal respecto a los Subsistemas de Talento Humano. 

• Acompanamiento tecnico a Ia responsable de la UATH para Ia revision de cada uno de los 
subsistemas del SIATH. 

• Elaboration de cronograma de trabajo con los temas UATH.
- -..  ono- 
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Por parte de la senora Directora Regional, se informo aspectos relacionados al comportamiento de 

personal de la Direccion Regional; asi como dudas con respecto a talento humano: 

• Lic. Byron Gualia, Analista de Gestion de Riegos y Trafico !licit° Regional (Nombramiento 
Provisional) 

A partir de la Amonestacion Escrita remitida por parte de la DARH, el comportamiento del 

servidor ha mejorado en relacion al altercado con Ia servidora Analista de Planificacion 

Regional, sin embargo no existe aun un buen ambiente laboral en la Direccion Regional. 

• Arq. Cesar Garcia, Catalogador de Bienes Inmuebles Regional (Nombramiento Permanente) 

El servidor se ausenta de la Direccion Regional con demasiados permisos por enfermedad. 

Cabe indicar que los certificados medicos son otorgados por la doctora de la Universidad de 

Chimborazo, mismo que se encuentran avalados por el IESS. 

Existe una queja presentada a traves de Oficio por una ciudadana, con respecto a la falta de 

atencion oportuna al pedido realizado, misma que sera informada oficialmente a traves de un 

memorando a la Direccion de Recursos Humanos. 

• Arq. Julio Cazar, Analista de Patrimonio Material Regional 3 (Nombramiento Provisional — 

partida en litigio) 

Existe demora en la atenciOn a los tramites asignados al servidor 

Existen quejas verbales por parte de usuarios externos. 

Reunion con el personal de la DirecciOn Regional :  

(16h00 — 19h30) 

Una vez realizada Ia presentacion del equipo tecnico de la Direcci6n de Administraci6n de Recursos 

Humanos, y se da paso al proceso de integracion, a traves de la presentacion de cada uno de los 

servidores que laboran en la Regional. Posteriormente se informa que esta en ejecuci6n el cronograma 

de implementacion de estructura debiendo cumplir la fase II en septiembre. 

PRESENTACION Y EXPLICACION DEL PROCESO DE REESTRUCTURA 

Se informo al personal de la Direccion que Con Acuerdo Ministerial Nro. DM-2017-054 de 09 de agosto 

de 2017, el senor Ministro de Cultura, expidio la REFORMA AL ESTATUTO ORGANIC° DE GESTION 

ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL, expedido 

mediante Resolucion No. 004-DIR—INPC-2010, publicado en el Registro Oficial No. 116 de 08 de 

febrero de 2011 y su reforma con Resolucion Nro. 181-DE-2015. 

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL A NIVEL CENTRAL (APROBADO) 
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Se da a conocer al personal de la Direction Regional, que se ha conformado un equipo tecnico 

designado por el senor Director Ejecutivo, quienes han trabajado los instrumentos tecnicos que 

sustentan la necesidad de REFORMAR EL ESTATUTO,  a fin de visibilizar que las competencias 
enmarcadas en la Ley Organica de Cultura, conforme constan en la propuesta institutional, misma que 
cuenta con el apoyo de la Mesa Tecnica requerida por el Gabinete Sectorial. 

Se aborda ademas los temas inherentes a: 

Estabilidad de Nombramientos Provisionales 
- Revision de Puestos 
- 	Rotation de Funciones 

Capacitation 

- Decreto de Austeridad 

- Reforma del articulo 58 de la LOSEP 
- Replanificacion de Concursos de Meritos y Oposicion 

Deberes, derechos, obligaciones y prohibiciones de los servidores publicos 



ACTIVIDADES REALIZADAS: 
(Martes 19 de Septiembre del 2017) 

(08H00 - 17h00) 

REUNION DE TRABAJO CON LA ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS REGIONAL: 

La reunion de trabajo se realizo con la licenciada Cecilia Zarate, Asistente Administrativo Contable 

Regional, servidora encargada de Talento Humano en la Direccion Regional, con el fin de socializar los 

instrumentos tecnicos con respecto a: 

Subsistemas de Talento Humano 

Manejo y custodia de expedientes de personal 

Control de asistencia 

Rotacion de personal: 

Planificacion de 
talento humanos 

   

Eyaluacion del 
Desemperio 

  

   

Clasificacion de 
Puestos 

 

 

SIATH 

  

Formation, 
capacitaci6, 
desarrollo 
profesional 

Reclutamiento y 
seleccion de 

personal 

En lo que respecta a mi trabajo y como responsable del Manejo Tecnico de Talento Humano se realiza 

una explicacion extensa de la normativa de los siguientes Subsistemas: 

PLANIFICACION DE TALENTO HUMANO: 

Se solicito el levantamiento de la siguiente informacion: 

• Plantilla de diagnostic° de personal. 

• Actas de validacion de productos basada en el Estatuto Organic° de Gestion Organizacional pro 

Procesos vigente. 

• Matriz de Planificacion de Talento Humano. 

Estos insumos levantados por la Direccion Regional permitira contar con informacion para establecer 

las brechas de personal y justificar los movimientos administrativos de personal 2018 (vinculaciones, 

salidas y optimizacion de personal conforme la nueva estructura organica). 

Cabe indicar que el levantamiento de la informacion sera responsabilidad de la licenciada Cecilia  

13 



Zarate, Asistente Administrativo Contable y Ia economista Catalina Navarrete, Analista de Planificacion 
Regional. 

CLASIFICACION DE PUESTOS: 

Se realize) una explicacion sobre la aplicacion del Subsistema de Clasificacion de Puestos, quedando 

como acuerdo que se iniciara este proceso el momento que se tenga el Estatuto institucional definido, 

instrumento tecnico que sirve como insumo para levantar la informacion para el Manual de Puestos 

Institucional. 

CAPACITACION: 

Se solicito el levantamiento de la siguiente informaciOn: 

• Matriz de seguimiento de Plan de Capacitacion 2017 

• Matriz de fichas de Capacitacion Inductivas 

La Direccion de Administracion de Recursos Humanos (matriz), remitira el Plan de Capacitacion 
aprobado, por cuanto Ia Direccion Regional no cuenta con dichos archivos. 

Estos insumos pernnitiran contar con informacion actualizada a fin de notificar al Ministerio del Trabajo 

el avance de la ejecucion del Plan de Capacitaci6n de la Regional, asi como conocer el numero de 

servidores que no han asistido a eventos de capacitacion. Cabe indicar que se difundio lista de Cursos 

remitidos por la Presidencia de la Republica a los cuales podran acceder de manera virtual los 

servidores. 

La Direccion Regional cuenta con un presupuesto de $ 1000.00 a fin de solventar la asistencia de 

servidores a eventos de capacitacion que cuenten dentro del Plan de Capacitacion aprobado. 

EVALUACION DEL DESEMPEF10: 

Se explico el manejo de los instrumentos tecnicos a aplicarse en el period() de evaluacion (enero — 

diciembre 2018), Acta de Consenso Indicadores y Metas, Acta de Consenso Competencias tecnicas, 

conductuales, conocimientos, y competencias universales, mismas que deberan ser suscrita por el 

Director Regional y el Servidor. 

Asi mismo se entrego presentacion de power point, mediante la cual se debera socializar el personal de 

la regional sobre Ia aplicacion del Subsistema de Evaluacion del Desempeno. 

Adicionalmente se establecia el cronograma de trabajo con respecto al envie) de los formularios Eval1 y 

Eval 3 de la evaluacion del desempeno del periodo 2017. 

ROTACION DE PERSONAL: 

Se solicite) la elaboracion del Plan de Contingencia de Rotacion de Personal para aprobaci6n del 

Director Regional con el fin de que se definan los "backups / reemplazos" de cada servidor, para 

garantizar la continuidad de los procesos; se reitera la importancia de socializar la informaci6n y 

generar permanentemente canales de comunicacion. 

VACACIONES: 

Se realize) el seguimiento a Ia ejecuci6n del Plan de Vacaciones de la Direcci6n Regional a fin de verificar 

que el personal que presta sus servicios en la Direccion Regional no acumule vacaciones y se cumpla  
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con la reprogramacion de vacaciones establecida y aprobada por el Director regional. 

La servidora responsable de talento humano, cuenta con un matriz mediante la cual realiza el 

seguimiento al Plan de Vacaciones de la Regional. 

La Direccion de Administracion de Recursos Humanos rennitira a la Direccion Regional el saldo de 

vacaciones con corte a fin de mes de Noviembre, a fin de que el mismo se socialice y elabore un nuevo 

cronograma de vacaciones periodo Enero — Diciembre 2018. 

ASISTENCIA: 

Se realizo un revision a la asistencia del personal a traves del registro de asistencia en el reloj 

biometrico, mismo que se cotejo con los formularios de vacaciones, solicitudes de comisiOn, permisos 

personales y comisiones respectivamente, sin ninguna novedad. 

Se solicit6 la generaci6n de una base de datos que debera contar con informaci6n relacionado con las 

comisiones que realizan los servidores que prestan sus servicios en la DirecciOn Regional Conforme lo 

determina la LOTAIP. 

ORGANIZACION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL: 

Se difundio el Instructivo para Manejo y Custodia de Expedientes de Personal, con el fin de establecer 

los criterion necesarios para la correcta integracion, manejo y conservacion de expedientes de 

personal, a fin de que se optimice la administracion de los documentos generados por el desemperio 

laboral de los servidores, trabajadores y ex servidores del Instituto Nacional de Patrimonio Cultural. 

Contar con procedimientos basicos para manejar, integrar, expurgar y conservar el expediente 

personal en la Direccion de Administraci6n de Recursos Humanos, con apego a lo establecido en los 

lineamientos para la integracion, manejo y conservacion del expediente personal. 

Se entrego adicionalmente los archivos digitales de separatas, lomo, carkula de la carpeta, esquema 

de la carpeta, pestanas de carpetas, separatas. 

PLAN DE SEGUIRDAD, SALUD OCUPACIONAL Y BIENESTAR SOCIAL: 

Se solicito a la Analista de Recursos Humanos Regional se genere el Plan de Seguridad y Salud 

Ocupacional, mediante el cual se establezca los siguientes puntos: 

Medicina Preventiva (IESS — Ministerio de Salud Publica) 

Acercamientos con entidades como Cruz Roja, Bomberos, etc 
Dotacion de canastillas organicas 

Asi mismo se deber6 establecer el cronograma de trabajo; asi como los responsables. 

MANEJO DEL SIITH: 

Con el fin de desconcentrar el manejo de la plataforma inform6tica del Ministerio del Trabajo (SIITH) 

Sistema Informatico Integrado de Talento Humano, se solicito a Ia Analista de Recursos Humanos 
Regional, gestionar ante el Ministerio de Trabajo Ia obtencion de la clave. 

Cabe indicar que se trabajara conjuntamente con matriz, para entrega de insumos necesarios. 

Se elaboro un cronograma de trabajo a fin de determinar Ia fecha y responsables de la entrega de la  
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informacion por parte de los responsables, conforme el documento anexo. 

REVISION Y ORGANIZACION DE INFORMACION 

Se realize) la organizacion y revision de infornnacion proporcionada a Ia responsable de la Unidad de 

Talento Humano, a fin de proporcionar los instrumentos tecnicos para el trabajo solicitado, concretar 

el cronograma de trabajo, los acuerdos y compromisos, conforme documento anexo. 

(17h00 — 20h00) 

Desplazamiento a Ia ciudad de Quito 

Una vez concluida la reunion de trabajo con la servidora responsable de talent() humano regional s, 

salimos conjuntamente con la licenciada Soraya Ponce, Directora de Recursos Humanos en el vehiculo 

institucional a la ciudad de Quito. 

3. DETALLE DE CONSUMO: 

ITEM N° FACTURA DETALLE VALOR 

1 
001001005057 

Alimentacion 

Cafeteate 

5.10 

2 003-001-0000203 Alimentacion 

Soto Puglia Juan 

Fernando 

Fernando's 

7.10 

3 002-001-0021815 Hospedaje 

Shalom Hotel 

35.75 

4 001-001-000010397 Alimentacion 

Naurlay Pulig Ana 

Lucia 

"Hornados Anita" 

6.00 

5 001-001-0000326 Alimentacion 

Escudero Villa Rosa 

Elena 

9.00 

TOTAL: 62.95 

ITINERARIO SALIDA LLEGADA NOTA 
Estos datos se refieren al tiempo efectivamente utilizado 

en 	el 	cumplimiento 	del 	servicio 	institucional, 	desde 	la 

salida del lugar de residencia o trabajo habituales o del 
cumplimiento del servicio institucional segun sea el caso, 

hasta su Ilegada de estos sitios. 

FECHA 

dd-mmm-aaa 
18-09-17 19-09-17 

HORA 

hh:mm 

07:00 20:30 

TRANSPORTE 
TIPO DE 

TRANSPORTE 
(Aereo, te rrest re, 

maritime), otros) 

NOMBRE DE 

TRANSPORTE 

SALIDA LLEGADA 
RUTA FECHA 

dd-mmm-aaaa 

HORA 
hh:mm 

FECHA 
dd-mmm-aaaa 

HORA 
hh:mm 

Terrestre Institucional Quito - Riobamba 18/09/2017 18/09/2017 
Retraso en 

salida 
09:30 
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debido a 

elaboration 

y firma de 

informe 

tecnico 

relacionado 

a 

cumplimien 

to Decreto. 

No. 135 

(Ministerio 

de Trabajo) 

13:30 

Terrestre Institucional Riobamba - Quito 19/09/2017 17:00 19/09/2017 

Retraso en 

salida 

debido al 

c utmo  pi eimiaien 

agenda de 

trabajo 

20:00 

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

bordo o boletos. 

OBSERVACIONES 

Adjunto fotografias y recibos de gastos efectuados. 

FIRMA DE LA 0 EL SERVIDOR COMISIONADO NOTA 

El 	presente 	informe 	debera 	presentarse 	dentro 	del 
termino 	de 	4 	dias 	del 	cumplimiento 	de 	servicios 
institucionales, caso contrario la liquidation se demorara 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 	debera 	adjuntar 	la 	autorizaci6n 	por 	escrito 	de 	la 
Maxima Autoridad o su Delegado. 

/ 

t,, 

NOMBRE: Veronica 
---- - 

Ortega 

FIRMAS DE APROBACION 

FIRMA DE LAO 

DEL SERVIDOR 

- 

EL RESPONSABLE 

COMISIONADO 

DE LA UNIDAD FIRMA DE LAO EL JEFE INMEDIATO DE LA 0 EL 

RESPONSABLE DE LA UNIDAD 

, 

, 

ut t-1, 0..Ctt (. 

- 

NO 	BRE: Lic. Sor7i-yaTrdnce Guerrero 

CARGO: Directora de Recursos Humanos 

NOMBRE: Mgs.-Estban Luzuriaga Bassante 

CARGO: Director Administrativo Financiero 

I A 



Tell.: 

rll r0 Direccion: 

RUC/ CI: 	3oQ 

SOTO PUGLLA JUAN FERNANDO 

eit-ptarido, 4 
Dir.: Vargas Torres 22-55 y Prirnera Constituyente 

Telf.: 032 950 753 / 0987858664 Riobamba - Ecuador 

A C 
i 
 U H A 

N°003 oo100 0110 

DA 1 MES 	ANC/  FECHA DE 
EMISION 	 ff.(' 
RUC. 0602317398001 
Aut. SRI 1121351652 

CANT. DE1'ALLE V. Unitario V. Total 

P\;cy,C,c  I asi, ()• i,-, 6.34 6" . 31 

0 \ 

I 
.1 

A 
FORMA DE PAGO - 	 i SUBTOTAL $ 6 34.1  
EFECTIVO 1 

.1 ., T. Gravado IVA Tarifa 0% $ 

DINER° ELECTR6NICO a'A 	r 	2883 ,.... 
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/ 	-1) 
(..--) 	. 	3.4.1  TARJETA DE 

cRtroiDEWO / lmporte del IVA $ ,Th , 
O --  6 a 

OTROS t.  
..? . to  	  TOTAL FACTURA $ SANAGUANOSALCAN LUIS RAUL/RUC: 0602136681001 . Aut. SRL 3336 

imp. Offset & 099 fel GRAFICCLOR Edi Tones TOE: 032 941 333 Rloba. 

F. Aut. 31 AGOSTO 2017 / F. Cad. 31 AGOSTO 2018 
ORIGINAL ADQUIRENYE  

COPIA :EMISOR 

Cant. 400 del 101 - 500 

',...--..... 	.e.,,t8...ia...te, 

edeitoietos,  Li. mas... 

•-?..:'..' Li 
,„eiddi de l'e'd, 

• .C‘„,d., <411: e n :, y 1:, 

tiALbtLikk ktuilVIU 	VLF-WAHL/A ALLA/-ki \JUN/A 

Matriz: Puruha 32-60 y Chimborazo 

Telf.: (03) 296-6050 / Cel.: 099-274-9664 

Riobamba - Ecuador 

Documento Categorizado: NO 

R.U.C. 0603718255001 	IFACTURA 001-001- N c_ 	0 0 5 0 5 7 
AUTORIZACION S.R.I. 1120911773 I 

R.d.C./C.I.: 	''''-j- Lci ?' -2 i G 9 q 	 Telt. j!--3 2  -3 0.::-.s' 	de Remisidn: _Geld 
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----1/4.,_ 

, 	--------..... 
/ 	1 

! 	i 	 . 

SUB-TOTAL $ q - .S k.e 

), IVA TARIFA 0% S -------- 

IVA TARIFA R... % $ t-i - S C 
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Basantei Hor Jorge Enrique So Libreria y Graficas 8' sautes 
R.P C 9681,60106.8001 Autorinciaa N,1390 de 004451 al 005450 

ittn3 oetautonrecton: 14-06-2017 071:50 hasta el 14 de Junio del 2018 
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S  
- — -- 
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0
L.)

0  

Cg--,  0 fr) 

Sr.: 	 C 



e 	EGAS VILAC ALEX PATRICIO 
Mars Av.. Daniel Leon aorta 35-48 y LSEguay 

1,0TEL 	 E. SHALON1. :  533.3- 2348814 / 213174E R.Cti,RB 

RUC 1714881263001 	AUT. SRI: 1121136909 

Fecha: 16/09/2017 	Cliente: 4.007 
Nombre: VERONICA ORTEGA 

Domiciliol QUITO 
Ciudad: QUITO 
	

Pais ECUADOR 
R.U.C.:1719201699 
	

Tfn :3132308 
Periodo: 18/09/2017 
	

hasta: 19/09/2017 	Pax- 1 

DOCUMENTO CATEGORIZADO: NO 

FAC'TUR_A 
3:002 - 001 - 

0021815 

ROMERO CALLE 1-11100 ANGELICA "GRAPCAS INEPULSO" 
RUC.06:715619150771AUT 6523- MP. DEL 6201 AL 11/00 / F. de Aut.:26 

FECHA DE CADUCIDAD: 26 DE DICIEMBRE DEL 2017  
140662 DE PAGO:IEL,Y, I- 	I 

DOCUMENTO CATEGORIZADO NO 	ORIGINAL ADQCIRENTE • cl/PLA EMISCR 

NAUNAY PUL1G ANA LUCIA 
"HORNADOS ANITA" 

7E1?»!jor so ()or trace 10  Afereacia.. 

Direction: Manuelita Saenz 15 v 9 de Octubre 
Cel.: 0980433037 *Riobam ba - Ecuador 

R.U.C.: 0602365116001 	Aut. S.R.I,: 1119981769 

FACTURAocli-oolD 

Concepto  

HOSPEDAJE 

 

Hab.  Und. Precio %Dt. Importe 

5 	1 31,920 	31,92 / 

 

Subtotal 12% Subtotal 0%Descuento 	Subtotal 	I.V.A. 	Total 

31,92 	 31,92 	3,83 	35,75 
TOTAL A PAGAR 	 35,75 / 

uorizilda firma Clien4e 
TORRES VALVERDE JORGE ViCENCIO 	FORMA 	CFECTIVO 	EINE770717Vh:7717,0 11/2 [Fit:7,1'1E35 	'BUMS  

77, 

F 	r 
	 I 	  

f 

DEL C2I 401 AL 022430 	 ORIGINAL: ADQUIRENTE 



FACTURA 001 - 001 

() 0000326 
Aut. SRI. 1121053036, 

ESCUDERO VILLA ROSA ELENA 

RUC: 0601436868001 

Direccion: La Merced • Colon y Guayaquil 

Riobamba • Ecuador 

Fecha: 	Iq 	6 i" j—  i E rf (5 fl E 	'le ( y. 	Tell.: 	V32 .30 8 	1 
Sr. 	u Ea.-11(.14 	OVTEGA 
Direccidm: 	Nue To 

RUC./C.I. 	II-  (/ 20 /6 	ci 	 GUIA DE REMISION: 

CANT. DETALLE V. UNIT. V. TOTAL 

C0050i-f0 	4L1 1-? eicras 9 = 

FORMA DE PAGO SU3TOTAL $  9 : 
Efectivo -• .....1.,410 T. Gravado NA Tadfa 0 % $ 

er  it 
Diner° 

ElectrOnico FIR f 	.30 
T. Graved° NA Tall 12 % $ 

Tarjeta de 
credit° /Deblio 

/ 
	t'l 

 Irtipode del NA $ 
Otros /----(01.; i 

--, RMA CL TE  
TOTAL FACTURA $ . AYALA GUTIERREZ TITO NAPOLEON • IMPRENTA OFFSET 'MOW 

RUC: 0601811051001 • AUT. 4189 • E AUT. 10 • 07 • 2011 
DEL 00301 AL 00400 • CADUCA 10 DE JULIO DE 2018 

ORIGINAL: ADQUIRENTE 

COPIA: EMISOR 

• 
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11...K 
SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CU MPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES 

Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIEN TO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES 

05-DARH-INPC- 2017 

FECHA DE SOLICITUD (dd-mmrn-aaaa) 

13-09-2017 

VIATICOS X MOVILIZACIONES SUBSISTENCIAS ALIMENTACION 

DATOS GENERALES 

APELLIDOS - NOMBRES DE LAO EL SERVIDOR 

ORTEGA VELARDE VERONICA MARIBEL 

PUESTO QUE OCUPA: 

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS 

ICIUDAD - PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL 

CHIMBORAZO - RIOBAMBA 	/ 

NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LAO EL SERVIDOR 

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS 

FECHA SALIDA (dd-mmm-aaaa) HORA SALIDA (hh:mm) 
FECHA LLEGADA Idd-rnmm-aaaa) HORA LLEGADA (hh:mm) 

18/09/2017 08:00 19/09/2017 15:00 

SERVIDORES QUE INTEGRAN LOS SERVICIOS INSTITUCICTALES: Soraya Ponce, Veronica Ortega 

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A EJECUTARSE: 

• Socialization proceso de reforma institutional con el personal de la DZ3. 

• Revision proceso de rota clan de funciones y asistencia de personal. 

• Manejo de instrumentos tecnicos para proceso de evaluation del desempeno periodo 2018. 

• Reunion de trabajo con respecto regimen disciplinario personal DZ3 

TRANSPORTE 

TIPO DE 

TRANSPORTE 
(Aereo, terrestre, maritimo, 

otros) 

NOMBRE DE 

TRANSPORTE 
RUTH 

SALIDA LLEGADA 

FECHA 
dd-mmm-aaaa 

HORA 
hh:mm 

FECHA 
dd-mmm-aaaa 

HORA 
hh:mm 

TERRESTRE 
INSTITUCIO IAL QUITO - RIOBAMBA / 

18/09/2017 
/ 

08:00 18/09/2017 10:00 

TERRESTRE 
INSTITUCIONAL QUITO-RIOBAMBA 

' 19/09/2017 15:00 19/09/2017 17:00 

INVERSION: FAVOR CARGAR EGRESO A 

PROGRAMA: PROYECTO: ACTIVIDAD - TAREA 

GASTO CORRIENTE : X DIRECTOR(a) SU DELEGADO(A) DE PLANIFICACION: 

DATOS PARA TRANSFERENCIA 

NOMBRE DEL BANCO: 

INTERNACIONAL 

TIPO DE CUENTA: 

AHORROS 
No. DE CUENTA: 

924883 

FIRMA DE LA 0 EL SERVIDOR SOLICITANTE 
FIRMA DE LA 0 EL RESPONSABLE DE LA,U.NIDAD 

SOLICITANTE 

1-(6- 14\',1 

- ) 

,v..0.0:01)494q,.1,1- 
/ 	NO 	RE DE LA 0 EE SAVIDOR '  

VERONICA ORiEGA - 
—J_NOMBRE Die LAO EL RESPONSABLE D4A UNIDAD (:),..,ICITANTE 

---11C,SOWA PONCE 	: • -, 6, ..; - 

FIRMA DE LA AUTORIDAD NOMINADORA 0 SU DELEGADO 
NOTA: Esta solicitud debera ser presentada para su Aittorkarldn, con por lo 
menos 	72 	horas 	de 	anticipacitin 	al 	cumpllmiento 	de 	los 	servicios 
institucionales; 	salvo 	el 	caso 	de 	que 	por 	necesidades 	institucionales 	la 
Autoridad Nominadora autorice. 

• De 	no existir disponibilidad 	presupuestaria, tanto 	la 	solicitud 	como 	la 
autorizacion quedaran insubsistentes 

• C 	informe 	de 	Servicios 	Institucionales 	debera 	presentarse 	dentro del 
termino de 4 dial de cumplido el servicio institutional 

Esta prohibido conceder servicios institucionales durance los dial de descanso 

obligatorio, con excepciOn de las Maximal Autoridades o de casos excepcionales 

debidamente justificados por la Maxima Autoudad o su Delegado. 
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