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Ministerio de Finanzas
del Ecuador

N
COMPROBANTE DE PAGO 3
Ejercicio: 2017 Entidad: +41-06000-0000 INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL
MNo. CUR: 3545 Tipo Registro: DEV
Monto: 86,95
IVA: C,00
Sub Total: 86,85
Retenciones IVA: 0,00
Deduccién Presupuestaria: 0,00
, Total Liquido Pagar: 86,95
QUITO.- ORTECA VELARDE VERONICA MARIBEL ANALISTA DE RRHH
o COMISICN DZL 18 AL 19 DE SEPTIEMBRE RUTA
Estado: APROBADO Descripeidn:  oUITO-RIOBAMBA-QUITO, PRESENTACION Y EXPLICACION DEL
Cuenta Monetaria No.: 024083 PROCESO DE REESTRUCTURA AL PERSONAL DE LA R3 (...) SOLICITUD
Solicitud de Pago Aprobado por Tesoreria Entregado al BCE ]
Sl Sl Sl J
Cta. Pagadora Fuente Descripcién de la Fuente F. Confirmado Monto Confirmado Monto Rechazado
1110006 1 RECURSOS FISCALES 05/1012017 86,95 0.00
L Sub - Total 86,35 0,00

| Retencicnes
. NO PRESCNTA RETENCIONES 0.00
Total Deducciones: 0,00

Dedcciones Sin Faciura
Cidigo Nombre Monto

Monto Liquido: 86,95
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COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO

institucion: 141 | INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL I Reporte I rptComprobanteGastos.rdic
U. Ejecutora: 0000 Fecha Elaboracion No. CUR  No. Originai
354 3534
Unid. Desc: 0000 03 010 2017 545
Tipo Documento Respaldo Clase Documento No. No. Expediente
COMPROBANTES ADMINISTRATIVOS DE GASTOS LIQUIDACION DE GASTOS INPC-DAF-2017-0956-M 1406
RPA RTO DEV
d Clase d
Roaretre: DEVENGADO Caneor” OTROS GASTOS
Cuenta
Banco: I I Monetaria: [ l I
Comprobante GASTOS Numero Operacion 0
Beneficiario: l 1719201699 IORTEGA VELARDE VERONICA MARIBEL ]
AFECTACION PRESUPUESTARIA
PG SP PY ACT ITEM UBG FTE ORG N.Prest DESCRIPCION MONTO
01 00 000 001 530303 1701 001 0000 0000  Viaticos y Subsistencias en el Interior 86.95
TOTAL PRESUPUESTARIO 86.95
VA 0.00
SUB - TOTAL 86.95
RETENCIONES IVA 0.00
TOTAL DEDUCCIONES PRESUPUESTARIO 0.00
TOTAL A PAGAR 86.95
SON: OCHENTA Y SEIS DOLARES CON 95/100 CENTAVOS
DESCRIPCION: QUITO - ORTEGA VELARDE VERONICA MARIBEL ANALISTA DE RRHH COMISION DEL 18 AL 19 DE SEPTIEMBRE RUTA QUITO-

RIOBAMBA-QUITO, PRESENTACION Y EXPLICACION DEL PROCESO DE REESTRUCTURA AL PERSONAL DE LAR3 (...)
SOLICITUD No. 05-DARH-INPC-2017, CP 503

DATOS APROBACION

ESTADC REGISTRADO: APROBADO:
APROBADO < 1
FECHA: P
03/10/2017 S ’

Funcionario Responsable Director Fuaangiero




COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO

Institucion: 141 [ INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL | Reporte I rptComprobanteGastos.rdic
U. Ejecutora: 0000 Fecha Elaboracién No. CUR  No. Original
Unid. Desc: 0000 03 010 2017 3545 3534
Tipo Documento Respaldo Clase Documento No. No. Expediente
COMPROBANTES ADMINISTRATIVOS DE GASTOS LIQUIDACION DE GASTOS INPC-DAF-2017-0956-M 1406
Clase de Clase de RPA RTO DEV
Registro: DEVENGADO Gasto: OTROS GASTOS l l - I l
Cuenta
Banco: ] Monetaria: I ]
L
Comprobante GASTOS Numero Operacién 0
Beneficiario: 1719201699 [ORTEGA VELARDE VERONICA MARIBEL
DEDUCCIONES
DATOS APROBACION
ESTADO REGISTRADO: APROBADO:
APROBADO
FECHA:
03/10/2017

Funcionario Responsable Director Financiero




COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO

Institucion: 141 [ INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL ! Reporte rptComprobanteGastos.rdic ]

U. Ejecutora: 0000 Fecha Elaboracion No. CUR  No. Original

Unid. Desc: 0000 03 010 2017 3545 3534
Clase Documento No. No. Expediente

Tipo Documento Respaldo

COMPROBANTES ADMINISTRATIVOS DE GASTOS LIQUIDACION DE GASTOS INPC-DAF-2017-C956-M 14086
RPA RTO DEV
(o] d Clase de
R:gsiztrs: DEVENGADO Gasto: OTROS GASTOS I l I
Cuenta
Banco: l Monetaria: l l l
Comprobante GASTOS Numero Operacidn 0
Beneficiario: [ 1719201699 IORTEGA VELARDE VERONICA MARIBEL ]
. AFECTACION PRESUPUESTARIA
PG SP PY ACT ITEM UBG FTE ORG N.Prest DESCRIPCION MONTO
01 00 000 001 530303 1701 Q01 0000 0000  Viaticos y Subsistencias en el Interior 86.95
TOTAL PRESUPUESTARIO 86.95
IVA 0.00
SUB - TOTAL 86.95
RETENCIONES VA 0.00
TOTAL DEDUCCIONES PRESUPUESTARIO 0.00
TOTAL A PAGAR 86.95
SON: OCHENTA Y SEIS DOLARES CON 95/100 CENTAVOS
DESCRIPCION: QUITO.- ORTEGA VELARDE VERONICA MARIBEL ANALISTA DE RRHH COMISION DEL 18 AL 19 DE SEPTIEMBRE RUTA QUITO-

RIOBAMBA-QUITO, PRESENTACION Y EXPLICACION DEL PROCESO DE REESTRUCTURA AL PERSONAL DE LA R3 (..)
SOL!CITUD No. 05-DARI-INPC-2017, CP 503

DATOS APROBACION
ESTADO REGISTRADO: APROBADO:
SOLICITADO Y
/,1//, '”’,/”,,.«/ :
FECHA: - Vg //;//
v \ R u.\r" & —~
Funncionaio Kesponsible Dircetor Financicro




COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO .

Institucion: 141 [ INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL I Reporte rptComprobanteGastos.rdic
U. Ejecutora: 0000 Fecha Elaboracion No. CUR  No. Original
Unid. Desc: 0000 03 010 2017 3545 3534
Tipo Documento Respaldo Clase Documento No. No. Expediente
COMPROBANTES ADMINISTRATIVOS DE GASTOS LIQUIDACION DE GASTOS INPC-DAF-2017-0956-M 1406

RPA RTO DEV

Clase de Clase de
Registro: DEVENGADO Gasto: OTROS GASTOS l I
Cuenta
Banco: I Monetaria: l l '
Comprobante GASTOS Nutnero Operacién Q0

Beneficiario: 1719201699 lORTEGA VELARDE VERONICA MARIBEL

DEDUCCIONES

DATOS APROBACION

ESTADO REGISTRADO: APROBADO:

SOLICITADO

FECHA:

Funcionario Responsable Director Financicro




COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO

Institucion: 141 | INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL | Reporte I rptComprobanteGastos.rdic
U. Ejecutora: 0000 Fecha Elaboracion No. CUR  No. Original
4
Unid. Desc: 0000 02 010 2017 3534 353
Tipo Documento Respaldo Clase Documento No. No. Expediente
COMPROBANTES ADMINISTRATIVOS DE GASTOS LIQUIDACION DE GASTOS INPC-DAF-2017-0956-M 1406
RPA RTO DEV
Clase d
R, COMPROMETIDO Gostor OTROS GASTOS T ]
Cuenta
Banco: Monetaria:
Comprobante GASTOS Numero Operacién 0
Beneficiario: 1719201699 |ORTEGA VELARDE VERONICA MARIBEL
AFECTACION PRESUPUESTARIA
‘ PG SP PY ACT ITEM UBG FTE ORG N.Prest DESCRIPCION MONTO
01 00 000 001 530303 1701 001 0000 0000  Viaticos y Subsistencias en el Interior 86.95
TOTAL PRESUPUESTARIO 86.95
IVA 0.00
SUB - TOTAL 86.95
RETENCIONES IVA 0.00
TOTAL DEDUCCIONES PRESUPUESTARIO 0.00
TOTAL A PAGAR 86.95
SON: OCHENTA Y SEIS DOLARES CON 95/100 CENTAVOS

QUITO.- ORTEGA VELARDE VERONICA MARIBEL ANALISTA DE RRHH COMISION DEL 18 AL 19 DE SEPTIEMBRE RUTA QUITO-
RIOBAMBA-QUITO, PRESENTACION Y EXPLICACION DEL PROCESO DE REESTRUCTURA AL PERSONAL DE LA R3 (...)

SOLICITUD No. 05-DARH-INPC-2017, CP 503

DESCRIPCION:

DATOS APROBACION 7 B

ESTADO “REGISTRADO: | APROBADO: |
APROBADO etk EEREREEI I Y )
‘-”v /’,/ ’ {/1 /\
FECHA: G
02/10/2017 —

Director Financiero




COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO

i Reporte | rptCom'probanteGastos.rdlc

Institucion: 141 [ INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL
U. Ejecutora: 0000 Fecha Elaboracion No. CUR  iNo. Original
Unid, Desc: 0000 02 |o10 | 2017|| 3534 3534
Tipo Documento Respaldo Clase Documento No. No. Expediente
COMPROBANTES ADMINISTRATIVOS DE GASTOS LIQUIDACION DE GASTOS INPC-DAF-2017-0956-M 1406
RPA RTO DEV
Clase de . Clase de ‘
Registro: COMPROMETIDO Gasto: OTROS GASTOS CT 1 |
Cuenta
Banco: Monetaria: | l J
Comprobante GASTOS Numero Operacion 0
Beneficiario: 1719201699 | ORTEGA VELARDE VERONICA MARIBEL

DEDUCCIONCES

DATOS APROBACION

ESTADO

REGISTRADO:

APROBADO:

APROBADO

FECHA:
02/10/2017

Funcionario Responsable

Director Financiero




%g% ;_;‘h':';;'r;; i REINTEGRO DE VIATICOS, SUBSISTENCIAS, MOVILIZACIONES Y ALIMENTACION EN EL PAIS )
S SERVIDORES PUBLICOS DE LAS INSTITUCIONES DEL ESTADO
JUSTIFICACION
NDMEBRES CARGO LUGAR DE DISTANCIA 100 No. DIAS DESDE HASTA VALOR VIATICOS TOTAL DE 30% 70% PEAJES ANTICIPO comsustigte | OFL7O%OEL d o iiventacion | TotaLa REGR
COMISION Km VIATICO VIATICO
(FACTURAS)
Quito -
Analista de
Verénica Ortega Riobamba - 212 1 18-sep 19-sep 80,00 80,00 24,00 56,00 0,00 47,95 15,00 86,95
Recursos Humanos .
Quito
1719201699
TOTAL DE PAGO DE COMISION JUSTIFICANDO YA LOS GASTOS (FACTURAS) 86,95

DESTINO DE LA
COMISION.-

Quito - Riobamba - Quito

SALIDA A LAS 09H30 EL 18 DE SEPTIEMBRE DE 2017
LLEGADA A LAS 20H30 EL 19 DE SEPTIEMBRE DE 2017

APLICACION DE LA BASE LEGAL.-DE CONFORMIDAD AL ACUERDO No.MRL-2014-0165-R.OFICIAL No.326 DEL 4 DE SEP.2014, ACUERDO No.MR(-2014-0194-R.OFICIAL N0.356 DEL 17 DE OCTUBRE 2014, ACUERDO No.MDT-2015-290 DEL 16 DE DIC.2015

Y ACUERDO No. MDT-2016-0073-A DEL 23 DE MARZO DE 2015.

DESCRIPCION: Comision de servicios en Riobamba realizada desde el 18 hasta el 19 de septiembre de 2017 para presentacion y explicacidn del proceso de reestructura, reunién con analistas de talento humano, planificacion de talento humano,
capacitaciones, evaluacion de desempefio, rotacion de personal, vacaciones, asistencia, organizacion de expedientes, manejo SIITH, revisién y c.ganizacién de informacién, segtin solicitud 05-DARH-INPC-2017.

ADJUNTA. FACTURAS

DIRECCION ADMINSITRATIVA FINAMCIERA

CONTROL PREVIO

CONTABILIDAD TESCRERIA
(=
RESPSNSABLE RESPONSABLE —

ELABCRADO PCR: DANIELA

i
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INFORME DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA E INFORME: 21.SEPTIEMBRE-2017
CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES | FECHA DE INFORME: 21-SEPTI -
05-DARH-INPC-2017

DATOS GENERALES
APELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR | PUESTO QUE OCUPA:
ORTEGA VELARDE VERONICA MARIBEL ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS
CIUDAD — PROVINCIA DEL SERVICIO NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE [A O
INSTITUCIONAL. EL SERVIDOR:
QUITO —~RIOBAMBA-QUITO 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:
(Lunes 18 de Septiembre del 2017)

El dia lunes 18 de septiembre de 2017, salimos conjuntamente con la licenciada Soraya Ponce,
Directora de Administracién de Recursos Humanos, en vehiculo institucional desde la matriz del
Instituto Nacional de Patrimonio Culturai alrededor de las 09:30, en virtud gue existio un retraso en la
salida por la elaboracion y suscripcion de Informe Técnico con respecto a pedido del Ministerio del
Trabajo relacionado al cumplimiento del Decreto Presidencial No. 135.

Reunion con la sefiora Directora Regional Zona 4— ARQUITECTA SARA SILVA CAJAS:
{13h30 - 15h30)

Se da a conocer a la sefiora Directora Regional la agenda de trabajo a cumplir por parte del personal de
la Direccién de Administracion de Recursos Humano en la Direccién Regional:

e Socializacion de la gestién cumplida como INPC respecto a la implementacién de la nueva
estructura, incluyendo los avances respecto al proceso de REFORMA al Estatuto; y estado
actual del cumplimiento del cronograma de ejecucion.

e Determinacion de temas relevantes que el personal de la Regional necesite gue se absuelvan a
través de reuniones especificas.

e (Capacitacion al personal respecto a los Subsistemas de Talento Humano.

e Acompafiamiento técnico a laresponsable de la UATH para la revisién de cada uno de los
subsistemas del SIATH.

e Elaboracién de cronograma de trabajo con los temas UATH.© " 7~
1
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Por parte de la sefiora Directora Regional, se inform¢é aspectos relacionados al comportamiento de
personal de la Direccion Regional; asi como dudas con respecto a talento humano:

e Lic. Byron Guaiia, Analista de Gestion de Riegos y Trafico llicito Regional (Nombramiento
Provisional)

A partir de la Amonestacién Escrita remitida por parte de la DARH, el comportamiento del
servidor ha mejorado en relacion al altercado con la servidora Analista de Planificacion
Regional, sin embargo no existe ain un buen ambiente laboral en la Direccién Regional.
e Arq. César 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 médicos son otorgados por la doctora de la Universidad de
Chimborazo, mismo que se encuentran avalados por el IESS.

Existe una queja presentada a través de Oficio por una ciudadana, con respecto a la falta de
atencion oportuna al pedido realizado, misma que serd informada oficialmente a través de un

memorando a la Direccion de Recursos Humanos.

e Arg. 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.

Reunién con el personal de la Direccion Regional :
(16h00 — 19h30)

Una vez realizada la presentacion del equipo técnico de la Direccion de Administraciéon de Recursos
Humanos, y se da paso al proceso de integracion, a través de la presentacion de cada uno de los
servidores que laboran en la Regional. Posteriormente se informa que esta en ejecucion el cronograma
de implementacién de estructura debiendo cumplir la fase Il en septiembre.

PRESENTACION Y EXPLICACION DEL PROCESO DE REESTRUCTURA

Se informé al personal de la Direccién que Con Acuerdo Ministerial Nro. DM-2017-054 de 09 de agosto
de 2017, el sefior Ministro de Cultura, expidio la REFORMA AL ESTATUTO ORGANICO 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 2011y su reforma con Resolucion Nro. 181-DE-2015.

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL A NIVEL CENTRAL (APROBADO)
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ESTRUCTURA INSTITUCIONAL A NIVEL CENTRAL (PROPUESTA)

._._DIRECTORIO __

. DIRECCION EJECUTIVA

UGIRECCIGN DE PFANIHIC ALION Y INRECITON D AUDNOR A
GESTION ESTRATEGICA INTERNA

RFCCION DE ASESDRIA OIRLCCION ADMINISTRATIVA
WRIDICA FINANCIERA

DIRCCIION I COMUNCACTUN DIRECCIGN DU ADMINISTRACION

SOCIAL DF RECURSOS HUMANE S
SUBDIRECCION
TECNICA.
. 5 5 DIRECCION DE CONTROL
DIRECCION DE DIRECCION DE Y GESTION DE
DIRECCION DE GESTION DE AREAS LA INFORMACION Y TECNICO PARA LA
INVESTIGACION E 6 TRANSFERENCIA DEL CONSERVACION Y
INNOVACION ::ggzﬂglg‘a'cﬁ : CONOCIMIENTO Y SALVAGGUARDIA DEL
TECNOLOGICA PATRIMONIO CULTURAL

Gestian de Sreas
QAUEQOE (a8 Y
paleontoiogicas

Dituiony transterencia
de Conceimientos

fivestigacion Registre e tnventans

Supervssion de la gostion de

InnGYacon c i Gestion de lonformanon Cortrol Tecnicey
OYAEON reeds drquealogicas
areds drquealipicasy y Oemgtic s Seguimiento
pateontoogicas
| . Sitpervsion de
fabotatorio de anaisisy Geslio i Heservas Geshon de L prestacidn Patrimariia
. oy
experimentacion especializadas de servicios

internacinnales

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL A NIVEL DESCONCENTRADO (APROBADO)

DIRECCION DE
GESTION DE RIESGOS
DEL PATRIMONIC
CULTURAL

Analisis y Gestisn de
Riesgns

{ontrolde Tratio ke to




WL E CE IR AL SUBDIRFCCION .
TECNICA

DIRECCION TECNICA
ZONAL
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ESTRUCTURA INSTITUCIONAL A NIVEL DESCONCENTRADO (PROPUESTA)

! DIRECCION EJECUTIVA |
| SUBDIRECCION TECNICA |

DIRECCION ZONAL {
Unidad de asesoria H Unidad de apoyo
Unidad de Gestion de Unidad de Control Tecnico )
. Unidad de Gestion de Riesgos
Unittad de Investigadion Areas atquevlogicas y pata ta conservacion del
e del patrnimonio cultusal
paleontologicas patrimonio cultural

Difusion y Gestion de
Informacion

Se da a conocer al personal de la Direccion Regional, que se ha conformado un equipo técnico
designado por el sefior Director Ejecutivo, quienes han trabajado los instrumentos técnicos 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 institucional, misma que
cuenta con el apoyo de la Mesa Técnica requerida por el Gabinete Sectorial.

Se aborda ademas los temas inherentes a:

- Estabilidad de Nombramientos Provisionales

- Revision de Puestos

- Rotacion de Funciones

- Capacitacion

- Decreto de Austeridad

- Reforma del articulo 58 de la LOSEP

- Replanificacion de Concursos de Méritos y Oposicion

- Deberes, derechos, obligaciones y prohibiciones de los servidores publicos




ACTIVIDADES REALIZADAS:
(Martes 19 de Septiembre del 2017)

(08HOO - 17h00)

REUNION DE TRABAJO CON LA ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS REGIONAL:

La reunidén de trabajo se realizé con la licenciada Cecilia Zarate, Asistente Administrativo Contable
Regional, servidora encargada de Talento Humano en la Direcciéon Regional, con el fin de socializar los
instrumentos técnicos con respecto a:

- Subsistemas de Talento Humano

- Manejo y custodia de expedientes de personal
- Control de asistencia

- Rotacion de personal:

Planificacion de
talento humanos

Clasificacion de
Puestos

Evaluécién del
Desempeiio

SIATH

: Reclutamiénté y

- seleccion de
personal:

En lo que respecta a mi trabajo y como responsable del Manejo Técnico de Talento Humano se realizé
una explicacion extensa de la normativa de los siguientes Subsistemas:

PLANIFICACION DE TALENTO HUMANO:
Se solicitd el levantamiento de la siguiente informacioén:
Plantilla de diagnéstico de personal.
e Actas de validacién de productos basada en el Estatuto Organico de Gestidon Organizacional pro
Procesos vigente.
e Matriz de Planificacion de Talento Humano.
Estos insumos levantados por la Direccién Regional permitird contar con informacién para establecer
las brechas de personal y justificar los movimientos administrativos de personal 2018 (vinculaciones,

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

Cabe indicar que el levantamiento de la informacion serd responsabilidad de la licenciada Cecilia
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Zarate, Asistente Administrativo Contable y la economista Catalina Navarrete, Analista de Planificacién
Regional.

CLASIFICACION DE PUESTOS:

Se realizd una explicacion sobre la aplicacion del Subsistema de Clasificacion de Puestos, quedando
como acuerdo que se iniciard este proceso el momento que se tenga el Estatuto institucional definido,
instrumento técnico que sirve como insumo para levantar la informacién para el Manual de Puestos
Institucional.

CAPACITACION:
Se solicitd el levantamiento de la siguiente informacion:

e Matriz de seguimiento de Plan de Capacitacion 2017
¢ Matriz de fichas de Capacitacién inductivas

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

Estos insumos permitiradn contar con informacion actualizada a fin de notificar al Ministerio del Trabajo
el avance de la ejecucion del Plan de Capacitacion de la Regional, asi como conocer el nimero de
servidores que no han asistido a eventos de capacitacion. Cabe indicar que se difundio lista de Cursos
remitidos por la Presidencia de la Reva'Jinca a los cuales podran acceder de manera virtual los
servidores.

La Direccidn 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 DESEMPENO:

Se explicé el manejo de los instrumentos técnicos a aplicarse en el periodo de evaluacion (enero —
diciembre 2018), Acta de Consenso Indicadores y Metas, Acta de Consenso Competencias técnicas,
conductuales, conocimientos, y competencias universales, mismas que deberdn ser suscrita por el
Director Regional y el Servidor.

Asi mismo se entregé presentacion de power point, mediante la cual se deberd socializar el personal de
la regional sobre la aplicacion del Subsistema de Evaluacion del Desempefio.

Adicionalmente se establecié el cronograma de trabajo con respecto al envio de los formularios Evall y
Eval 3 de la evaluacién del desempefio del periodo 2017.

ROTACION DE PERSONAL:
Se solicitd la elaboracién del Plan de Contingencia de Rotacién de Personal para aprobacion 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 informacion y
generar permanentemente canales de comunicacién.

VACACIONES:

Se realizé el seguimiento a la ejecucion del Plan de Vacaciones de la Direccidon 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 Direcciéon de Administracion de Recursos Humanos remitira 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 realizd un revisidn a la asistencia del personal a través del registro de asistencia en el reloj
biométrico, mismo que se cotejo con los formularios de vacaciones, solicitudes de comisidn, permisos
personales y comisiones respectivamente, sin ninguna novedad.

Se solicitd la generacion de una base de datos que debera contar con informacion 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 difundid el Instructivo para Manejo y Custodia de Expedientes de Personal, con el fin de establecer
los criterios necesarios para la correcta integracidn, manejo y conservacion de expedientes de
personal, a fin de que se optimice la administracion de los documentos generados por el desempefio
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 Administracion de Recursos Humanos, con apego a lo establecido en los

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

Se entregd adicionalmente los archivos digitales de separatas, lomo, caratula de fa carpeta, esquema
de la carpeta, pestaias de carpetas, separatas.

PLAN DE SEGUIRDAD, SALUD OCUPACIONAL Y BIENESTAR SOCIAL:

Se solicitd 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 debera establecer el cronograma de trabajo; asi como los responsables.

MANEJO DEL SIITH:

Con el fin de desconcentrar el manejo de la plataforma informatica del Ministerio del Trabajo (SIITH)
Sistema Informatico Integrado de Talento Humano, se solicitd a la Analista de Recursos Humanos
Regional, gestionar ante el Ministerio de Trabajo la obtencidn de la clave.

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

Se elaboré un cronograma de trabajo a fin de determinar la fecha y responsables de la entrega de la
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informacién por parte de los responsables, conforme el documento anexo.
REVISION Y ORGANIZACION DE INFORMACION
Se realizo la organizacion y revision de informacidn proporcionada a la responsable de la Unidad de

Talento Humano, a fin de proporcionar los instrumentos técnicos para el trabajo solicitado, concretar
el cronograma de trabajo, los acuerdos y compromisos, conforme documento anexo.

{17h00 - 20h00})
Desplazamiento a la ciudad de Quito

Una vez concluida la reunidn de trabajo con la servidora responsable de talento 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
1 001-001-005057 Alimelntacic’)n 5.10
Cafetéate
2 003-001-0000203 Alimentacién 7.10
Soto Puglla Juan
Fernando
Fernando’s
3 002-001-0021815 Hospedaje 35.75
Shalom Hotel
4 001-001-000010397 | Alimentacion 6.00
Naumay Pulig Ana
Lucia
“Hornados Anita”
5 001-001-0000326 Alimentacion 9.00
Escudero Villa Rosa
Elena
TOTAL: 62.95
ITINERARIO SALIDA LLEGADA NOTA
FECHA Estos datos se refieren al tiempo efectivamente utilizado
dd-mmm-aaa 18-09-17 19-09-17 | 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 llegada de estos sitios.
HORA 07:00 20:30
hh:mm
TRANSPORTE
TIPO DE SALIDA LLEGADA
ot TRANSPORTE RUTA FECHA HORA FECHA HORA
maritimo, otros) dd-mmm-aaaa hh:mm dd-mmm-aaaa hh:mm
. . . . Retraso en
Terrestre Institucional Quito - Ricbamba | 18/09/2017 | 09:30 18/09/2017 <alida
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debido a
elaboracién
y firma de
informe
técnico
relacionado
a
cumplimien
to Decreto.
No. 135
(Ministerio
de Trabajo)

13:30

Terrestre Institucional

Riobamba - Quito

Retraso en
salida
debido al
cumplimien
to dela
agenda de
trabajo
20:00

19/09/2017 | 17:00 | 19/09/2017

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 O EL SERVIDOR COMISIONADO

S e /
. ,/{/mmm»“/ s

NOMBRE: ;erénica Ortéga

NOTA
El presente informe deberd presentarse dentro del
término de 4 dias del cumplimiento de servicios
institucionales, caso contrario la liguidacion se demorara 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 deberd adjuntar la autorizaciéon por escrito de la
Méxima Autoridad o su Delegado.

FIRMAS DE APROBACION

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

Jfocico

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

-

L
Ve
e

//// g
[ #

e o

LN
NOMBRE: Lic. Soraya-Ponce Guerrero
CARGO: Directora de Recursos Humanos

NOMBRE: Mgs.‘Eﬁeban Luzuriaga Bassante
CARGO: Director Administrativo Financiero




Z Zernando

' e

? Dir.: Vargas Torres 22-55 y Primera Constituyente

i Telf.: 032 950 753 / 0987858664 Riobamba - Ecuador

'+ SOTO PUGLLA JUAN FERNANDO |

f FRACTURA

FECHA DE 22 ANO

{Ezvusnc'm 154 MS({ /L

RUC. 0602317398001
Aut. SRJI 1121351652

N003- 01000 0 0203

[s: UEECHICA pprFeh )
Direccién: 8'.3? o
Rucict _ (IS L1696 Teit: {32200 )
2y gt ~ ~ /
CANT. DE '1 ALLE V. Unitario | V. Total

;3\ a&irlacion é 341 ¢ jq

- FORMA DE PAGO.

SUBTOTAL $ é 54

N

EFECTIVO i T. Gravado VA Tarifa 0% $
DINERD ELECTRONICO R ] > g
VA Tarfa 12% 815 S
TARETADE }Gravado VA Tarifa 12% § C SO
CREDITO/DEBITD ’
Importe del IVA § :_}
OTROS O . 6

SANAGUANO SALCAN LUIS RAUL / RUC.: 0602136634001 - Aut. SRL. 3336 TOTAL FACTURA $ 9 - ‘ ’)
imp. Offset & Digital GRAFICCLOR Ediciones Teif.: 032 341 333 Rbba. ORIGINALADQUIRENTE |
F.Aut. 31 AGOSTO 2017 / F. Cad. 31 AGOSTO 2018 COPIA :EMISOR

DDC. CATEGDRIZADO: NO

Cant. 400 del 101 - 500

cO0: el i

(/\ -
N
(\_//) antafilas y mas...

4"-.4 7
N B e

N ;oA
chipanadas de Verde

Matriz: Puruha 32-60 y Chimborazo
Telf.: (03) 256-6050 / Cel.. 099-274-9664
Riobamba - Ecuador
Documento Categorizado: NO

o 2
“npanadas Chilenas

Bibids cabentes y fous

BALSECA RAMOS VERONICA ALEXANDRm

R.U.C. 0603718255001
AUTORIZACION S.R.I. 1120911773 |

FACTURA 001-001- NS 005057

4

Sr.{es). VO V
i

RU.C/CL;

Direccion: __ QY

Fecha de emision: \S - (\Q\ - G L"V\Y

( OSSO D 4k

1 -

\ // O sug-toraLs| .S 6
\g‘ ) 1VA TARIFA 0% $| =~

ol ', A
S/
y < /4 Y k)
i iy, Sald

FIRMA AUTORIZADA SRl conrontie /| VA TARIFA R%siH. S o

Basantes Hor Jorge Enrique Su Libreria'y Graficas Basantes T\
R..C. HEOOG01DEE001 Auterizacion N°, 1390 de: 004451 al 005450 IMPORTE VA $ O ~

Fecna,njlaumnlwén'. 14-06-2017 Vélido hasta el 14 de Junio del 2018 < -
GRIGINAL - ADQUIRENTE / 1RA. COPIA EMISOR TOTALFACTURA S| = . L~

FORMA DE EFECTIVO DINERO ELECTRDNICC | TARJETA CREDITO/DEBITO 0TROS
PAGC = Jo s 1 s s

Tet ot




NAUNAY PULIG ANA LUCIA
“HORNADOS ANITA”

.C:/”J‘/OJ Ja/’al /ﬂce /C‘ (/ crencia., /

Direccion: Manuelita Sdenz 15 v 9 de Octubrc
Cel.: 0980433037 *Riobainba - Ecriador

R.U.C.: 0602363116001 _Aqt; S./R.!;_: 1 1’?9_5_;:1 769
FACTURAom 001, Lol

L AL TORIZAD

ROMZRO CA‘ LE KILDA ANGELICA "GRAFICAS IMPULSO"

RUC.05015€151500% AUT 5523 - MP. DEL 6201 AL 11500 / F.de Aut.:26-22- 2056
FECHA DE CADUCIDAD 26 DE DICIEMBRE DEL 2017

hocu ""\TO CATEG! (.\RIZ—\DO NO ORICINAL \')QLIRE\TE COPiA. E\IK(‘I\

e
N U

EGAS VILAG ALEX PATRICIO DOCUMENTO CATEGORIZADO: NO

SHALOM Matriz. Av. Daniel Ledn Borja 3548 y Unuguay FAC TURA

DEOEIRY e 5533 234614 / 235085 / Rctamos $:002 - 001 -

RUC 1714881263001  AUT. SRL 1121126908 7%, .

A 0021815
Fecha: 18/09/2017 Cliente: 4.007

Nombre: VERONICA ORTEGA
Domicitio: QUITO

Ciudad: QUITO Paisr ECIIADOR

RU.C.:1719201698 Tfn.:3132308

Periodo: 18/08/2017 hesta: 18/09/2017 Pax 1

Concepto  __ Hab Und. Precio %Dt _Importe

HOSPEDAJE 5 1 31,920 31,82

3

Subtotat 12% Subtotal O%De;cuemo _ Subtotal VA Total

31,82 31,92 3,83 35,75
TOTAL APAGAR .. 35,75

Fivina Aulorizada

Ahm“CIich(' /

TORRLS VALVERGE JORGE VICENCIO EFECTIVO_ EWMIAglonse W GUMTRA | loreos
A7 JORDAN - RUC: 05023377pams O RMA T T r ==
ot 1837+ 1 A 1UAIACION: 24072037

S _J;,_JL\__J
DILC214D1 AL 022430 ORIGINAL: ADQUIRENTE

T ol

/



ESCUDERO VILLA ROSA ELENA (FACTURA 001 - 001

RUC: 0601436868001
Direccion: La Merced - Colon y Guayaquil

Riobamba - Ecuador

N 0000326
(Aut. SRI. 1121053036

(Fecha: 16 pEPTIEADRE YO Teh: (32308 )

St JEROMICH OPTEGA

Direccion: Ui TO
RUCCL Y20 (699 GUIA DE REMISON:
CANT. DETALLE V.UNIT. | V.TOTAL

CONSOMO ALIN ENTOS

9 -

Efectivo

FORMA

DE PAGO
)

Dinero
Flectrénico

Tarjeta de
trédito / Débita

Otros

o

SUSTOTAL § 9. -

T, Gravado VA Tara0 % §

1T Gravado NA Tarfa 2% §

Imparfe def VA §

__DEL 00301

ATALA GUTIERREZ TITO NAPOLEON - IMPRENTA OFFSET "ECUAGRAF"
RUC: 0601874554001 - AUT. 4189 - £ AUT. 10 - 07 - 2017

AL 00400 - CADUCA 10 DE JULIO DE 2018

ORI 7
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COPJA: EMISON
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Ecuvador

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

fNro. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIER Y0 DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
05-DARH-INP(-2017

FECHA DE SOLICITUD {dd-mmm-aaaa}
13-09-2017

VIATICOS X MOVILIZACIONES

SUBSISTENCIAS ALIMENTACION

DATOS GENERALES

APELLIDOS ~ NDMBRES DE LA O EL SERVIDOR )
JORTEGA VELARDE VERONICA MARIBEL !

PUESTO QUE OCUPA:
ANALISTA DE RECURSOS HUMANQOS

CJUDAD - PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL
CHIMBORAZO - RIDBAMBA /

INOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O EL SERVIDOR ,
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

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

FECHA LLEGADA (dd-mmm-aaaa) HORA LLEGADA (hh:mm}

18/09/2617 ’ 08:00

19/09/2017 15:00

KERVIDORES QUE INTEGRAN LOS SERVICIOS INSTITUCIC WALES: Soraya Ponce, Verdnica Ortega

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A EJECUTARSE:

e Socializacion proceso de reforma institucional con el personal de la DZ3.
e Revision proceso de rotacion de funciones y asistencia de personal.
e Manejo de instrumentos técnicos para proceso de evaluacion del desempefo periodo 2018.
e Reunion de trabajo con respecto régimen disciplinario personal DZ3
TRANSPORTE
TIPO DE ‘ SALIDA LLEGADA
TRANSPORTE NOMBRE DE RUTA
(Aéreo, terrestre, maritimo, TRANSPORTE
e FECHA HORA FECHA HORA
dd-mmm-aaaa hh:mm dd-mmm-aaaa hh:mm
INSTI N 0- .
TERRESTRE STITUCIONAL QUITO - RIOBAMBA /1 15 09/2017 7 | 08:00 18/09/2017 | 10:00
CION UITO - RIOBAMBA

TERRESTRE INSTITUCIONAL QUITO- RIO | 19/09/2017 15:00 19/09/2017 | 17:00

INVERSION: FAVOR CARGAR EGRES0 A:

PROGRAMA: PROYECTO:

ACTIVIDAD - TAREA

GASTO CORRIENTE : X

DIRECTOR(a) SU DELEGADO(A) DE PLANIFICACION:

DATOS PARA TRANSFERENCIA

TiPO DE CUENTA:
NOMBRE DEL BANCO:

INTERNACIONAL

AHORROS

No. DE CUENTA:
924883

FIRMA DE LA O EL SERVIDOR SOLICITANTE

FIRMA DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD
SOLICITANTE T

7/ NO' REDE LAO El\l !i'ivRVIDORVA
~~__. VERONICA ORTEGA -

NOMBRE D, LAOEL RESPONSABLE De LA UNIDAD souctnmz
UC%IQYA PONCE :

FIRMA DE LA AUTORIDAD NOMINADORA O SU DELEGADO
/

NOTA: Esta solicitud deberd ser presentada para su Ahtorizatiéh, con por lo
menos 72 horas de anticipacién al cumplimiento de los servicios
institucionales; salvo el caso de que por necesidades institucionales la

Autoridad Nominadora autorice.

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

El informe de Servicios institucionales deberd presentarse dentro del
término de 4 dias de cumpiido ei servicio institucional

COORDINADORA GENERAL TECKTCA,
LIC. CATAUNA TELLO

Estd prohibido conceder servicios institucionales durante los dias de descanso
ohligatorio, con excepcion de las Maximas Autoridades o de casos excepcionales
debidamente justificados por la Maxima Autoridad o su Delegado.




AUTORIZAQLON{E DESCUENTO
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FIRMA SOLICITANTE

C.C. 1719201699

DIRECCIO™
Nombra.. w ’\.;“ J

ANCIERA

T
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