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Beneficiario: I 1760006000001 IINSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL I
AFECTACION PRESUPUESTARIA
PG SP PY ACT ITEM UBG FTE ORG N.Prest DESCRIPCION MONTO
01 00 000 001 5630303 1701 001 0000 0000  Viaticos y Subsistencias en el Interior 112.00
TOTAL PRESUPUESTARIO 112.00
VA 0.00
SUB-TOTAL 112.00
RETENCIONES IVA 0.00
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TOTAL A PAGAR 112.00
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( COMPROBANTE DE RENDICION DE FONDOS )
Entidad: 141 - 0000 - 0000 INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL
Ejercicio: 2017

TESORERIA
No. Fondo Global: 59
No. Formulario Interno: 184 Solicitud de Pago Fecha de Pago
Unidad Gastadora: 015 - DIRECCION DE ADMINISTRACION DE REDL J
RUC/CI Responsable: 1711652196

Nombre Responsable:

Monto Fondo Interno:

RENDICION

Monto Rendido:

Monto Liquido:

No. Entrada Rendicion:
Clase de Fondo:

Descripcion:

NARVAEZ SEVILLA LORENA FERNANDA
160,00

112,00

112,00

225

FAF-ANTICIPOS DE VIATICOS PASAJES Y OTROS DE VIAJE CORRIENTES CON RECURSOS FIS

RENDICION DE FONDO NRO 59 SEGUN SOLICITUD 09-DAR-INPC-2017
CORRESPONDIENTE A LORENA NARVAEZ POR COMISION DE SERVICIO QUITO -
CUENCA DESDE EL 21 HASTA EL 23 DE SEPTIEMBRE PARA SOCIALIZACION DE

Estado: BEBRRIBEBDIRA ORGANICA Y GESTION DE TALENTO HUMANO
No. Solicitud: 59 Fecha Solicitud: 11/10/2017
No. Documento Aprobacion: 59 Fecha Aprobacién: 11/10/2017
Clase de Fuente Clase de RUC/CI No. CUR No. Monto Monto
Fondo Registro Responsable de Gastos Consolidado Rendido Liquido
FAF 001 FRN 1711652196 0,00 112,00 112,00
/o / / T P
Lo Iy (R
- e e o (G
IRMA-RESPONSABLE FIRMA AUTORIZACION




r COMPROBANTE DE RENDICION DE FONDOS
Tontladh 147 - 0000 - 0000 INS 71 2 MACIONAL DE PATRIMON!O CULTURAL
Tlercicio: 2017
TESORERIA
Mo. Fondo Global: 59
No. Formulario Interno: 184 Solicitud de Pago Fecha de Pago
Unidad Gastadora: 015 - DIRECCION DE ADMINISTRACION DE RECL J
RUC/C! Responsable: 1711652196

Nombre Responsable:

Monto Fondo Interno:

RENDICION

Monto Rendido:

Monto Liquido:

No. Entrada Rendicidn:
Clase de Fondo:

Descripcion:

NARVAEZ SEVILLA LORENA FERNANDA
160,00

112,00

112,00

225

FAF-ANTICIPOS DE VIATICOS PASAJES Y OTROS DE VIAJE CORRIENTES CON RECURSOS FIS

RENDICION DE FONDO NRO 59 SEGUN SOL!CITUD 09-DAR-INPC-2017
CORRESPONDIENTE A LORENA NARVAEZ POR COMIS!ON DE SERVICIO QUITO -
CUENCA DESDE EL 21 HASTA EL 23 DE SEPTIEMBRE PARA SOCIALIZACION DE

Estado: EOTRUYTADHA ORGANICA Y GESTION DE TALENTO HUMANO
No. Solicitud: 59 Fecha Solicitud: 11/10/2017
No. Documento Aprobacion: Fecha Aprobacion:
Clase de Fuente Clase de RuUc/CI No. CUR No. Monto Monto
Fondo Registro Responsable de Gastos Consolidado Rendido Liquido
.[ FAF 0C1 FRN 1711652196 0,00 112,00 112,0C
—~ : [
T T . \ ;
N
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COMISION.-

ADJUNTA. FACTURAS

DIRECCION ADMINSITRATIVA FINANCGERA

CONTROL PREVIO

Quito - Cuenca - Quito

SALIDA A LAS 19H30 EL 21 DE SEPTIEMBRE DE 2017 (VUELO RETRASALO)
LLEGADA A LAS 12H30 EL 23 DE SEPTIEMBRE DE 2017

§§§5 POV REINTEGRO DE VIATICOS, SUBSISTENCIAS, MOVILIZACIONES Y ALIMENTACION EN EL PAIS
o8 TR SERVIDORES PUBLICOS DE LAS INSTITUCIONES DEL ESTADO
JUSTIFICACION
NOMBRES CARGO Ic'zf;:;gz DISTA::A 00 No. DIAS DESDE HASTA VALOR VIATICOS T\Z;‘;ILC?)E 30% 70% PEAJES ANTICIPO MOVILIZACION DE\;Z?:;EEL AUMENTACION | TOTAL A RECIBIR
{FACTURAS)
Analista d ito -
Lorena Narvéez nalista de fQuito - Cuenca 304 1 21-sep 23-sep 80,00 80,00 24,00 56,00 80,00 70,70 0,00
Recursos Humanos Quito
1711652196
TOTAL DE PAGO DE COMISION JUSTIFICANDO YA LOS GASTOS (FACTURAS) 0,00
dialdat
DESTINO DE LA

APLICACION DE LA BASE LEGAL.-DE CONFORMIDAD 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 OCTUSBRE 2014, ACUERDO No.MDT-2015-290 DEL 16 DE DIC.2015
Y ACUERDO No. MDT-2016-0073-A DEL 23 DE MARZO DE 2016.

DESCRIPCION: Comisién de servicios realizada en Cuenca desde el 21 hasta el 23 de septiembre de 2017 para mantener reunion con el personal de la R6. Presentacidn del cronograma de implementacion de la reestructura. Socializacion e induccion
de los subsistemas de administracidn de recursos humanos: planificacion, clasificacion de puestos, evaluacién, capacitacion, plan interno de rotacion, asistencia, vacaciones, organizacion de expedientes, seguridad y salud ocupacional, segin
solicitud 09-DARH-INPC-2017.

CONTABILIDAD TESORERIA
RESPONSABLE RESPONSABLE
£LABORADO POR: DANIELA HALLO N ERIER [

Jh



§§§ o Cutrs REINTEGRO DE VIATICOS, SUBSISTENCIAS, MOVILIZACIONES Y ALIMENTACION EN EL PAIS
S SERVIDORES PUBLICOS DE LAS INSTITUCIONES DEL ESTADO
JUSTIFICACION
LUGAR DE DISTANCIA 100 TOTALDE . o HOSPEDAJE DEL 70% DEL . TOTALA
NOMBRES CARGO COMISION Km No. DIAS DESDE HASTA VALOR VIATICOS VIATICO 30% 70% PEAIES ANTICIPO (21-5Ep-2017) VIATICO ALIMENTACION DEVOLVER
{FACTURAS}
Analista d ito-C
Lorena Narviez nalistade | Quito - Cuenca 304 1 21-sep 23-sep 80,00 80,00 24,00 56,00 80,00 32,00 -48,00
Recursos Humanos Quito
1711652196
TOTAL DE PAGO DE COMISION JUSTIFICANDO YA LOS GASTOS {FACTURAS) -48,00
DESTIND DE LA . R
COMISION.- Quito - Cuenca - Quito

SALIDA A LAS 19H30 EL 21 DE SEPTIEMBRE DE 2017 (VUELO RETRASAL D)
LLEGADA A LAS 12H30 EL 23 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.MRL-2014-0194-R.OFICIAL No.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 2016.

DESCRIPCION: Comision de servicios realizada en Cuenca desde el 21 hasta el 23 de septiembre de 2017 para mantener reunion con el personal de la R6. Presentacion del cronograma de implementacién de |a reestructura. Socializacién e induccion
de los subsistemas de administracion de recursos humanos: planificacion, casificacion de puestos, evaluacion, capacitacion, plan interno de rotacion, asistencia, vacaciones, organizacion de expedientes, seguridad y salud ocupacional, segun

solicitud 09-DARH-INPC-2017.

ADJUNTA. FACTURAS

DIRECCION ADMINSITRATIVA FINANCIERA
CONTROL PREVIO
CONTABILIDAD TESORERIA

(o

RESPONSABLE BES&ONSABLE

R | Ve [ RSNl
ELABDRALO POR: DANELA HALLO b L d L T [ ] A




©e @@ Ministerio
@ ® @ @ deRelaciones
Ecuador Laborales
INFORME DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA
CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES | FECHA DE INFORME: 25-SEPTIEMBRE-2017
09-DARH-INPC-2017
DATOS GENERALES
APELLIDOS - NOMBRES DE LA O ELSERVIDOR | PUESTO QUE OCUPA:
NARVAEZ SEVILLA LORENA FERNANDA ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS 1
CIUDAD — PROVINCIA DEL SERVICIO NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O EL
INSTITUCIONAL. SERVIDOR:
QUITO —~CUENCA-CUENCA-QUITO DIRECCION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS

SERVIDORES QUE INTEGRAN EL SERVICIO INSTITUCIONAL:
Nombre: LIC. SORAYA PONCE GUERRERO
MGS. LORENA NARVAEZ SEVILLA

INFORME DE ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ALCANZADOS

ACTIVIDADES REALIZADAS:
(Jueves 21 de Septiembre del 2017)

El vuelo de salida estaba previsto a las 07h00 desde la ciudad de Quito a Cuenca; sin embargo la aéreo
linea Tame, informo al INPC el cambio en la hora de salida por temas de caracter operativo a las 19h00,
por esta razon salimos de las oficinas de la matriz a las 16h30 llegando al aeropuerto de Tababela a las
18h00. )

Por motivos de fuerza mayor inherentes a situaciones climatologicas, el vuelo sale con un retraso de
aproximadamente media hora. Arribamos a CUENCA a las 21h00, para reunirnos con la ingeniera
Dédmaris Ordé6fiez, responsable de la Unidad de Recursos Humanos de la Direccidn Regional, hasta las
23h00, a fin de adelantar el trabajo previsto respecto a la induccién y revision de la aplicacion de los
subsistemas de talento humano.

ACTIVIDADES REALIZADAS:
( Viernes 22 de Septiembre del 2017)

Reunion con el senor Director Regional — PATRICIO ZAMIORA
(08h00 — 10h00)

L A S ST L 2]

La licenciada Soraya Ponce explica al sefior Director Regiohal—losﬂo’bjet'iv’os a cumplir por parte del
personal de Talento Humano en la Regional: ‘
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e Socializacidn de la gestién cumplida como INPC respecto a la implementacion de la nueva
estructura, incluyendo los avances respecto al proceso de REFORMA al Estatuto; y estado actual
del cumplimiento del cronograma de ejecucion.

e Explicacion del Decreto Ejecutivo 135 y la Reforma al articulo 58 de la LOSEP.

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

e (Capacitacion al personal respecto de los procesos de la Gestidn de Recursos Humanos, para que
tengan claridad de los procedimientos de aplicacion.

e Acompaiiamiento técnico a la responsable de la UATH para la revisidon de cada uno de los
subsistemas del SIATH.

e Elaboraciéon de cronograma de trabajo con los temas UATH.

El sefior Director Regional, manifiesta que en virtud de que se encuentra ejerciendo sus funciones
apenas tres semanas, esta conociendo la dindmica de trabajo del personal de la institucion y manifiesta
que no tiene inconveniente alguno con el trabajo de los servidores, que se ha encontrado con
compaifieros que colaboran y responden a los requerimientos del Director.

Por otro lado, nos hace conocer que su gestion se basara por resultados y productos entregados y que el.

personal sera evaluado en funcién de la entrega de resultados.

Mantiene reuniones de trabajo semanales cada lunes a fin de conocer el avance de los trabajos
asignados y los problemas que se hubieren presentado en la semana anterior a fin de encontrar
soluciones conjuntas y evaluar el avance del trabajo.

Manifiesta ademds que se encuentra trabajando de manera conjunta y estrecha con el sefior Jorge
Corral en la organizacion y definicion de la gestién del Complejo Arqueoldgico Ingapirca a fin de retomar
las actividades y encontrar soluciones a los problemas que tiene el Complejo a nivel técnico,
administrativo y operativo.

La Directora de Recursos Humanos procede a explicar el caso del sefior Luis Alvarado, respecto al
cumplimiento de sentencia ejecutoriada del Juez competente para conceder nombramiento al referido
funcionario luego del proceso administrativo interno del INPC, al respecto el sefior Director Regional
manifiesta que se actuara con mucha discrecion sobre el tema.

Se explica sobre la aplicacion del Decreto Ejecutivo 135 y se expone la composicion del personal de la
Direccion Regional 6 incluido el CAI.

Se determina que la composicion de la DR6 y el CAl es la siguiente:

63% SUSTANTIVOS y 37% ADIJETIVOS, debiendo ajustar la plantilla conforme lo establece el Decreto
Ejecutivo (70% sustantivos y 30% adjetivos), es decir implica realizar un estudio a fin de lograr obtener el
porcentaje establecido en el Decreto Ejecutivo.

Reunion con el personal de la Direccion Regional :
(10h00 — 14h00)

Presentacion del equipo técnico de la UATH/MATRIZ vy se da paso al proceso de integracion, a través de
la presentaciéon 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 RESTRUCTURA

ESTRUCTURA - MATRIZ
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¢

Se explica al personal que el equipo técnico designado por el sefior Director, trabaj6 los instrumentos
técnicos que sustentan la necesidad de la REFORMA AL ESTATUTO, para visibilizar que las competencias
enmarcadas en la Ley Organica de Cultura, constan en la propuesta institucional

ESTRUCTURA PROPUESTA MATRIZ

} BIRECCION DE PLANIFICACION Y
i SESTION ESTRATEGICA
DIRECCION DE ASESORIA
JURIDICA

DIRECCION DE COMUNICACIGN
SOCIAL

{ " DIRECTORIO |

DIRECCION ESECUTIVA |

DIRECCION DE AUDITORIA

INTERNA

SUBDIRECCION
 TECNICA

DIRFCCION ADMINISTRATIVA {

FINAMNCIERA

DIRECCION Ot ADMINISTRAL

i

GON

DE RECURSOS HUMANOS H

‘ |
i i
DIRECCION DE
GESTION DE AREAS
ARQUEOLOGICAS Y
PALEONTOLOGICAS

DIRECCION DE
INVESTIGACION E
INNOVACION

i DIRECCION DEY GESTION DE
£ LA INFORMACION ¥ !
TRANSFERENCIA DEL i
CONOCIMIENTO ¥ i
| TECNOLDGICA :

i
DIRECCION DE CONTROL
TECNICO PARA LA
CONSERVACION Y
SALVAGGUARDIA DEL
PATRIMONIO CULTURAL

DIRECCION DE

" Gestidn de dreas
arqueotogicasy
pateontologicas

nvestigacion

Difusion y Transferencia
de Conocimientos

Registro o iventario

fnnovacion areas arqueologicasy
. paleontoldgicas

Laboratorio de andlisisy & f Gestion de Reservas
experimentacian i especializadas

¢ Supervision de ta gestion de ?

Gestinn de la informacion |
y Geomdtica |

Gestion de ta prestacion
de servicios

i Controt Térnicoy
Seguirnieato

Supervision de
Patrimonios
ntemacionalas

ESTRUCTURA PROPUESTA — PROCESOS DESCONCENTRADOS

DIRECCION EJECUTIVA

SUBDIRECCION TECNICA

GESTION DE RIESGOS
DEL PATRIMONIO
CULTURAL

Andlisis y Gestion de
Riesgos

Controf de frafica Hicito

DIRECCION ZONAL
) g
§ Unidad de asesoria % Unidad de apoyo i
a { J
- ;
B — -
% Unidad de Gestion de ; . Unidad de Control Técnico | 3 - . .
Unidad de Investigacién 1 Areas arqueoldgicasy : para la conservacion del L Unidad de Qestrgn de Riesgos
1 i s S ) I del patrimonio cultural
| L patrimonio cultural

paleontologicas

Difusién y Gestion de
Informacion

Se informa que la propuesta cuenta con los apoyos técnicos y legales de los representantes de la Mesa
Técnica, requerida por el Gabinete sectorial; por lo que se colige que contard con el aval de los entes

rectores para cristalizar su aprobacién.

La licenciada Soraya Ponce aborda en la reunién otros temas inherentes a la gestién de talento humano
y la aplicacion del Decreto Ejecutivo 135y la reforma al articulo 58 de la LOSEP.
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RECESO {Almuerzo) :
(14h15 — 14h45)

REUNION CON LA ING. DAMARIS ORDONEZ — RESPONSABLE DE LA UATH REGIONAL.
(14H50 — 20H00).

En la reunidn se solicitd la presencia de la Ingeniera Damaris Orddfiez, responsable de la Unidad de
Recursos Humanos, con la finalidad de iniciar el proceso de socializacién e induccién de los subsistemas
de administracion de recursos humanos, asi como revisar el manejo de control de asistencia,
expedientes de personal, proceso de rotacion en las Zonales a fin de garantizar la continuidad de los
procesos y que la Unidad de talento humano de la DR6 sea un potencial socio estratégico en la ejecucion
y cumplimiento de las normativa legal vigente.

SIATH

En lo que respecta a mi trabajo y como responsable de la gestion de Desarrollo Organizacional se realizd
una explicacion extensa de la normativa del Subsistema de Planificacion de talento humano vy la
aplicacion de los instrumentos técnicos.

PLANIFICACION DE TALENTO HUMANO:
Se solicité el levantamiento de la siguiente informacion:

e Plantilla de diagndstico de personal.

® Actas de validacion de productos basada en el Estatuto Orgéanico de Gestion Organizacional pro
Procesos vigente.

e Matriz de Planificacion de Talento Humano.

Estos insumos levantados por la DZ6 permitira contar con informacidon 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).

CLASIFICACION DE PUESTOS:

Se realizd una explicacidn 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

5




e

institucional.

EVALUACION DEL DESEMPENO

La aplicacidn de la evaluacion del desempefio se aplicara a todo el personal de la DR6 conforme las
fechas establecidas en el Plan de Evaluacién del Desempenio 2017 aprobado por la Direccion Ejecutiva.
La evaluacién del desempeno del periodo 2018 se aplicard en funcién de la Norma técnica y del
Instructivo vigente al personal de la DZ6.

CAPACITACION Y FORMACION PROFESIONAL.

El plan-de capacitacion 2017, se encuentra aprobado por el Ministerio del Trabajo, no existe presupuesto
para ejecutar el plan, sin embargo por politica institucional se esta ejecutando con capacitaciones y
eventos de capacitacion gratuitas a través de las diferentes instituciones que imparten las tematicas que
constan en el Plan.

Se definié que para finales del mes de septiembre la Unidad de Recursos Humanos de la DR6 remitira el
informe de ejecucion del Plan de Capacitacion, en el que debera constar:

e Numero de personal de la Dr6.

e Numero de personal capacitado por dreas o procesos. .

e Numero de capacitaciones ejecutadas

* Numero de capacitaciones virtuales, semi presenciales y presenciales.

e Cumplimiento del efecto multiplicador y devengacion del tiempo invertido en los eventos de
capacitacion.

PLAN INTERNO DE ROTACION DE FUNCIONES:

Se revisa el Plan de Rotacion de funciones (backups), conforme a la socializaciéon por parte de la
Direccion de Administracidn de Recursos Humanos, y se determina que emitiran el informe final de
ejecucion del Plan presentado por la DR6 en el mes de diciembre de 2017.

ASISTENCIA DEL PERSONAL:

Se instruyd sobre el control de asistencia del personal y se enfatizé en el horario de trabajo establecido y
el cumplimiento de la jornada laboral.

Se diseflara y mantendra actualizada un registro de comisiones fuera de la ciudad con los justificativos
de salidas del personal (solicitud de autorizacion para cumplimiento de servicios institucionales e

informes). .

PLAN DE VACACIONES:
Con respecto a esta actividad se establecieron los siguientes lineamientos:

Actualizar el cronograma de vacaciones 2017 del personal de la DZ6, a fin de realizar un control y
seguimiento de su ejecucién.
Socializar los saldos de vacaciones con el personal de la Zonal para definir nuevo cronograma de

vacaciones 2018.

Realizar un registro de las vacaciones por servidor estableciendo el saldo de permisos personales y
vacaciones por periodo y un reporte consolidado de todo el personal, a fin de mantener actualizado el
registro de vacaciones y asistencia.

ORGANIZACION DE EXPEDIENTES:

Se evidencio que no existen expedientes de los servidores de la DZ5, y los archivos de los documentos
que deben constar en los expedientes del personal se encuentran en archivos fragmentados,
por este motivo se instruyd lo siguiente:

e Solicitar al personal de la DZ5 hojas de vida actualizada y documentos de identificacion.

6




e Organizar los expedientes del personal en carpetas individuales con toda la documentacion de
respaldo de los diferentes movimientos administrativos.

ACTIVIDADES DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Se definié la elaboracién de un Plan que contenga actividades de seguridad y salud ocupacional, asi
como el acercamiento y gestién con instituciones que brinden servicios de esta naturaleza, asi como
gestionar la medicina preventiva con el MSP o el IESS.

SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION DE TALENTO HUMANO

Con la finalidad de desconcentrar el manejo del Sistema Integrado de Informacién de Talento Humano,
el responsable de la Unidad de Talento Humano deberd realizar las consultas necesarias para la
capacitacion del manejo del sistema, asi como la posibilidad de administrar conjuntamente con la matriz
el SIITH, para contar con informacion estratégica en cada zonal.

REVISION DEL PERFIL DEL PUESTO PARA LLENAR LA VACANTE DE HISTORIADOR REGIONAL.

Se procede a revisar el perfil del puesto de Historiador Vs. La hoja de vida de la Licenciada Maria Neira
Escudero, para el puesto de Historiador Regional, luego de lo cual se determina que SI CUMPLE EL
PERFIL PARA EL PUESTOS. Se solicita a la responsable de la UAT Regional que el lunes gestione a través
del Director Regional la solicitud de incorporacion de la referida profesional a partir del 01 de octubre de
2017,

REVISION Y ORGANIZACION DE INFORMACION

Se realiz6 la organizacién y revisiéon de informacion 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.

Se establece un cronograma de trabajo de todos los procesos y actividades a ser cumplidas por la
responsable de la Unidad de Recursos Humanos de la DR6, el cual se adjunta al presente informe.

Finalizacion de la jornada a las 20h00, y reqreso al hotel.

ACTIVIDADES REALIZADAS:
(Sabado 23 de Septiembre del 2017)

09h00 - Salida del hotel y traslado al aeropuerto de la ciudad de Cuenca.
11h30 - Arribo a la ciudad de Quito.

3. DETALLE DE CONSUMO:

ITEM N° FACTURA DETALLE VALOR
1 Hospedaje (HOTEL 79.99
001-001-0000282 , EZEQUIEL)
2 001-002-000012437 | Alimentacion (HOTEL 21.50
/| CUENCA) /
3 021-701-000105822 | Alimentacion 10.69
(HELADERIAS TUTTO 4
FREDDO S.A.)
TOTAL: 112.18

3




ITINERARIO SALIDA LLEGADA NOTA
FECHA Estos datos se refieren al tiempo efectivamente utilizado en
dd-mmm-aaa 21-09-17 | 23-09-17 | el cumplimiento del servicio institucional, desde la salida
- del lugar de residencia o trabajo habituales o del
12:30 cumplimiento del servicio institucional seguin sea el caso,
hasta su llegada de estos sitios.
HORA 16:30 -~
hh:mm
TRANSPORTE
TIPO DE SALIDA GADA
TRANSPORTE NOMBRE DE RUTA LLEGAD
(Aéreo, terrestre, TRANSPORTE FECHA HORA FECHA HORA
maritimo, otros) dd-mmm-aaaa hh:mm dd-mmm-aaaa hh:mm
19:30 21h00
t
Aéreo TAME Quito-Cuenca | 21-:09-17 | (30 | 59094y | (retrasoen
enel el vuelo)
vuelo)
Aéreo TAME Cuenca - Quito 23-09-17 ’| 10h05 ‘| 23-09-17 11h30

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

NOMBRE: Lorena Narvaez

NOTA

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 deberd adjuntar
la autorizacion por escrito de la Mdaxima Autoridad o su
Delegado.

FIRMAS DE APROBACION

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

RS D

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

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

NOMBRE: Mgs. Esteban Luzuriaga
CARGO: Director Administrativo Financiero
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NONBRE VIAJERO FRECUENTE SERVICIO ESPECIAL

NAFVAEZ/LORENA

VUE_O DE A FECHA

EQO175 QUITO CUENCA 21SEP17

PUERTA HORA DE EMBARQUE ASIENTO CLASE
18:30 2D L

NUN ERO DE SECUENCIA HORA DE SALIDA BOLETO ELECTRONICO RESERVA

1 19:00 2692134264845 N3WXE

TIER LEVEL

o =QUIPAJE

E.quipaje facturado Equipaje de mano

Su frarquicia de equipaje permitido sera: 23 KG para vuelos nacionales Usted tiene derecho a poitar una pieza de equipaje de mano con un

y 2 ma etas de no mas de 23 KG cada una para vuelos internacionales peso maximo de 8 KG. tanto en vuelos nacionales como en vuelos

por pauajero. Si dispone de equipaje para registrar, en vuelos nacionales internacionales. Eltamafo del equipaje debe permitir su ubicacion en los
presén:ese en el aeropuerto minimo 45 minutos antes y para vuelos racks o bajo su asiento.

internacionales 2 horas antes de la salida de su vuelo a nuestros
counte s asignados para Web Check-in.

DOCUMENTOS DE VIAJE

‘ En vue os nacionales los unicos documentos validos para viajar son: Cédula de ldentidad, Licencia, Pasaporte o Carnet Diplomatico ORIGINAL y
VIGENTES. En

vuelos :ntemacionales dependiendo de su destino es indispensable su Pasaporte y Visa requerida. Recuerde que para viajar a cualquier destino
internacionati

debera presentar en nuestros counters su boleto confirmado de salida de su pais de destino ya sea via aérea, maritima o terrestre Usted es
responsable de

fener e 1 regia todos los documentos necesarios para su viaje. Para obtener mas informacion, consulte nuestra pagina web www tame.com.ec

INFORMACOES IMPORTANTES

Para vielos Nacionales Usted debe presentarse en la sala de embarque maximo 40 minutos antes de la hora itinerario. Para vuelos Internacionales
Usted c ebera presentarse en los counters asignados para Web Check-in con 2 horas de anticipacion a la hora itinerario de su vuelo, para realizar
revisior: de documentos de

viaje y equisitos migratorios. No olvide llevar con usted una copia de este documento.

Gracis or volar con nosotros. Le deseamos un buen viaje y le esperamos en un futuro cercano.

|2
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Tarjeta de embarque

Copia para el pasajero

NOMBRE VIAJERO FRECUENTE

NARVAEZ/LORENA

VUELO DE

EQ0172 CUENCA

PUERTA HORA DE EMBARQUE
09:35

NUMERO DE SECUENCIA HORA DE SALIDA

1 10:05

TIER LEVZL

EQUIPAJE

¥4 Equipaje facturado

Su franquicia de equipaje permitido sera: 23 KG para vuelos nacionales
y 2 maletas de: no mas de 23 KG cada una para vuelos internacionales
por pasajero. 3i dispone de equipaje para registrar, en vuelos nacionales
preséntese en el aeropuerto minimo 45 minutos antes y para vuelos
internacionale:; 2 horas antes de la salida de su vuelo a nuestros
counters asigr:ados para Web Check-in.

DOCUMENTOS DE VIAJE

En vuelos nac.onales los Gnicos documentos vélidos para viajar son: Cédula de Identidad, Licencia, Pasaporte o Carnet Diplomatico ORIGINAL y

VIGENTES. En

|

SERVICIO ESPECIAL

A FECHA
QUITO 23SEP17
ASIENTO CLASE
10D H
BOLETO ELECTRONICO RESERVA
2692134264845 N3WXE

Equipaje de mano

Usted tiene derecho a portar una pieza de equipaje de mano con un
peso maximo de 8 KG. tanto en vuelos nacionales como en vuelos
internacionales. El tamafo del equipaje debe permitir su ubicacién en los
racks o bajo su asiento.

vuelos internacionales dependiendo de su destino es indispensable su Pasaporte y Visa requerida. Recuerde que para viajar a cualquier destino

internacional

debera presentar en nuestros counters su boleto confirmado de salida de su pais de destino ya sea via aérea, maritima o terrestre.Usted es

responsable dz2

tener en regla todos los documentos necesarios para su viaje. Para obtener mds informacién, consulte nuestra pagina web www.tame.com.ec

INFORMACOES IMPORTANTES

Para vuelos Nacionales Usted debe presentarse en la sala de embarque méaximo 40 minutos antes de la hora itinerario. Para vuelos Internacionales
Usted deberd oresentarse en los counters asignados para Web Check-in con 2 horas de anticipacién a la hora itinerario de su vuelo, para realizar

revision de documentos de

viaje y requisitos migratorios. No olvide llevar con usted una copia de este documento.

Gracias por volar con nosotros. Le deseamos un buen viaje y le esperamos en un futuro cercano.



opia para el agrof : : =
NOMBRE VIAJERO FRECUENTE
NARVAEZ/LORENA
VUELO DE
EQ0172 CUENCA
PUERTA HORA DE EMBARQUE
09:35
NUMERO DE SECUENCIA HORA DE SALIDA
1 10:05
TIER LEVIZL

SERVICIO ESPECIAL

A
QUITO

ASIENTO
10D

BOLETO ELECTRONICO
2692134264845

FECHA
23SEP17

CLASE
H

RESERVA
N3WXE
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HOTEL SAN EZEQUIEL R.U.C. 0190434125001
RENOGO ASOCIADOS FACTURA 0

Direccidn: Sucre s-n y Padre Aguirre
Sj[j\[ foQ’U]f[ Teléfono: 2840253 / 0988457810
Cuenca - Ecuador 001-0061- L

e Email: gerencia@hotelsanezequiel.com Autorizacién S.R.L. $421237811
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e 1\
. R.U.C. 0103183026001
B s N SRS
Ry
Lo ! ol FACTURA
No. 001-002-000012437
NUMERO DE AUTORIZACION
2209201701200100200001243701031830261
FECHA'Y HORA DE oA,
) AUTORIZACION: 23/09/2017 11:34:24
DURAN ARCE DAVID FRANCISCO h
AMBIENTE: PRODUCCION
HOTEL CUENCA
EMISION: NORMAL
Direccion PDTE. ANTONIO BORRERO 1069 Y MARISCAL LAMAR CLAVE DE ACCESO
Matriz: |u | ‘ m‘” \‘ m ”) Tk 1 | 1‘ I ‘ i
il it i ! ; IR f fi i i R
T *wz e
I
Sucursal; | & 1 15 I l H i “ | ]1 i 1 ! ‘ ‘ '
r ' | ‘ i il i i n i At B ul
. 2209201701010318302600120010020000124375180396413
LIGADO i LLEVAR sl
J L )
Razoén Social / Nombres y NARVAEZ LORENA  /
Identificacion 1711652196 /
Fecha Emision 22/09/2017 Guia Remision:
Direccion:
Correo:

Pncnoc(iibal A(x ;;)iﬁér Cantidad Descripcion Detalle Adicional Precio Unitario Subsidio Psrsgis?dsign Descuento Precio Totat
R163 0.50 EJ SECO DE POLLO 5.45 0.00 0.00 0.00 212
R049 1.00 CUENCANO 8.66 0.00 0.00 €.00 8.66
R058 0.50 LOMITO TRADICIONAL 9.38 0.00 0.00 0.00 4.69
R148 0.50 JUGO NATURAL JARRA 6.25 0.00 0.00} 0.00 3.13

. Informacion Adicional SUBTOTAL 12% 19.20
DiRECCION DEL / DQUIRENTE:  QUITO SUBTOTAL U% 0.00
TELEFONO DEL AJQUIRENTE: 023560474 SUBTOTAL NO OBJETO DE IVA 0.00
No.Refer.: fac SUBTOTAL EXENTO DE IVA 0.00

SUBTOTAL SIN IMPUESTOS 14.20
Forma de pago Valor
TOTAL DESCUENTO 0.00
20 - OTROS CON HITILIZACION DEL SISTEMA 21.50
FINANCIERO \CE 0.00
VA 12% 2.30
IRBPNR 0.00
PROPINA 0.00
= i
SC1 okl VALOR TOTAL 2150
VALOR TOTAL SIN SUBSIDIO 0.00
AHORRO POR SUBSIDIO: 0.00
(Incluye VA cuando corresponda)




( ™
R o o | RUCS 0190169839001
@Y L ! 3
TiENE LOGO
W 5 Rluma 2 . FACTURA
No. 021-701-000105822
NUMERO DE AUTORIZACION
2209201701202170100010582201901698394
FECHA'Y HORA DE an-
) AUTORIZACION: 22/09/2017 22:36:02
HELADERIAS TUTTO FREDDO S.A )
AMBIENTE: PRODUCCION
AL TOQUE
EMISION: NORMAL

Direccion AV. AMERICAS 7-70, CUENCA CLAVE DE ACCESO

Matriz: " ] " " “ ‘ , ‘

A I ERR | i " " :
BENIGNO MALO 9-05 Y SIMON B 1 ‘ ’J HH \ " J H ‘I“” H [w‘ ]U“l " | “ .

Direccion ) M OLIVAR "’ \ \ ’ H U y M’ ]\ M \ ]‘\“ \‘]] | \\ ‘ \ !

S B 1 i ’ \ il ”J I ‘1"‘3 il A\
ucursal h 1%;1 H\ H i I[u l i L 1‘ ‘ li f!\ Jf U f i 14“ g

Contribuyentc Especial 176

2209201701019016883900120217010001058220000000013

OBLIGADO A LLEVAR 7

L J L

Razon Social / Nombres y LORENE NARVAEZ

ldentificacién 1711652196 7

Fecha Emision: 22/09/2017 Guia Remision:
Direccion: QUITO

Correo:

Pr%\?:(ijhal /\EZﬁér Canlidad Descripcion Detalle Adicional Precio Unitario Subsidio Psrsg';dsl;n Descuento Precio Total
C007 1.00 Sanduche Pepe 3.56 0.00 0.00 0.00 3.56
€209 1.00 Mokaccino 1.88 0.00 0.00 0.00 1.88
C204 1.09 Chocolale 1.34 0.00 0.00 0.00 1.34
8025 1.00 Jugo de Tomate 1.65 0.00 0.00 0.00 1.65
ACQ1 1.00 Freddo Simple 1.12 0.00 0.00 0.00 T’

Informacion Adicional SUBTOTAL 12% 954
Telefono: 3560474 SUBTOTAL 0% 0.00
Referencia: EB-4-255416 SUBTOTAL NO OBJETO DE IVA 0.00
Tipo de Cobro: CONTADO SUBTOTAL EXENTQO DE IVA 0.00
SUBTOTAL SIN IMPUESTOS 9.54
‘orma de pago Valor
TOTAL DESCUENTO 0.00
01- SIN UTILIZACION DEL SISTEMA FINANCIERO 10.69
ICE 0.00
IVA 12% 1.15
\ IRBPNR 0.00
<2 1y
S Qi PROPINA 0.00
VALOR TOTAL 10.69
VALOR TOTAL SIN SUBSIDIO 0.00
AHORRO POR SUBSIDIO: 0.00
(Incluye IVA cuando corresponda)




BDO® | siii\i0 Nacional de
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INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL

Registro de asistentes

t=]

SOCIALIZACION DE REFORMA AL ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL

Cuenca, 22 de septiembre de 2017.
Auditorio Casa de las Palomas.
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INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL

Registro de asistentes
SOCIALIZACION DE REFORMA AL ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL

Cuenca, 22 de septiembre de 2017.
Auditorio Casa de las Palomas.
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INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL

Registro de asistentes
SOCIALIZACION DE REFORMA AL ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL

Cuenca, 22 de septiembre de 2017.
Auditorio Casa de las Palomas.
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Patrimcnn Subinat

CRONOGRAMA DE TRABAJO REGIONAL ZONA 6 - SUBSISTEIMAS DE TALENTO HUMANG

SUBSISTEMAS DE TALENTO HUMANQ

RESPONSABLES®

| ENTREGA |

PLANIFICACION DE TALENTO HUMANG

Cronograma

26/05/2017

Démaris Orpdnez

Diagnastice institucional

02/10/2017

Actas dzvalidacion

04/16/2017

Damaris Crdéhez

Con corte 2l 3C ge septiembre de 2017,

Démaris Ordonez/Ing. Juan Carlos Verdugo

Matriz ¢e plantilia de tzlentp humano

10/10/2017

Démaris Orddnes

[cAPACITACION

Elabpracion de matriz de seguimiento de plan de capacitacién

16/10/2017

Oémaris Ordéiez

Con corte al 30 e septiambre pe 2017,

Envio de ficha de capacitacibn inductiva

HASTA EL 15
DE CADA MES

Damaris Orddnzz/Cristina Sanchez

EVALUACION DEL DESEMPENO

gnvip del nivel bptime de desempedo del personal que ingress a partir de mayop.

29/09/2017

Damaris Ordénez

Socializar cronograma de trabajo de evaluacion de desempefo periado 2017.

11/12/2017

Démaris Orddnez

Las fechas se cumplirdn enfuncidn del plen de
desempefio dirigido por [2 matriz.

tvaivacion de desempefia EVAL 01 2017,

05/01/2018

Damaris Orcénez

Evaluacion de desempaiin EVAL 03 2017,

05/01/2018

Démaris Orgonez

Socizlizacion del cronograma de evaluacion del desempeio 2018

12/01/2018,

Damaris Ordpiez

ROTACION DE PERSONAL

Plan de rotacion de perspnal

28/05/2017

Démaris Ordonez

Envizdo ccn Memorande Nro. INPC-DR6-2017-
G375-M.

Informe de ejecucion a diciembre.,

22/01/2018

Damaris Ordonez

S —

VACACIONES

Revisar y elaborar kirdex de vacacipnes.

| 10/11/2017|Démaris OrdoRez

Elaborary socializar el cronpgrama de vaczciones pariocdo 2018,

1Con core 2 octubre de 2017,

| 15/12/2017|Démaris Ordéhez

ASISTENCIA
Bzse comisiones de servicia fuera de la ciudad (LCTAIR). 29/09/2017]Démsns Ordpizz

{Desde septiembre.

’TZ)RGANIZACION OF EXPEDIENTES DE PERSONAL

Organizacién de expedientes de personal.

I 19/10/2017[0émeris Orddfiez

FMN DE SEGURIDAD, SALUD OCUPACIONAL Y BIENESTAR SOCIAL

lElaboracwo‘n de plan de seguridad y bienestar social.

l 30/10/2017!Da'maris Ordbfiez/Cristina Sanchez

MANEJO DE SHTH

Inicia de manejo dei sistema.

i

{ 07/1 1/2017Fémaris Ordanez

Previamente se rezlizars el contacto conel
MOT.

Comprarm:

septiemnbre de 2017.

L P i

AL
Danvaris Ordéfer Montesdeocd

Analista de Recursos Humanos Regional

DIRECCICN REGIONAL 6

L

Mg.lorend Narvaez

Ansh’s’:a de Recurscs Humanos
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANCS



Cultural

Coldn Oe 1-93 y Av. 10 de Agosto “La Circasiana”
Telefax: (5932) 2227 927 / 2549 257 1 2227 969 / 2543527
secretariainpc @inpe.gob.ec - www.inpc.gob.ec

PARA: Sr. I’r. Joaquin Moscoso Novillo
Director Ejecutivo

ASUNTO: AUTORIZACION RETORNO VIAJE POR ASUNTOS DE CARACTER
INSTITUCIONAL Z1. DIA SABADO 23 DE SEPTIEMBRI 2017.

De mi consideracion:

De acuerdo a la disposicion emitida desde fa Coordinacidn General Téenica de realizar cf
proceso de socralizacidin de la estructura orgdnica vigente cn las Direcciones Zonales y ¢l
cronocgrama de implementacion aprobado por usted, la Dircccion de Administracicn de
Recursos Humanos claboro ¢l cronograma de viajes por asuntos de cardcter institucional, a [in
de que un cquipo de trabajo de esta Direccion se traslade a las Direcciones Zonales a realizar los
procesos mencionado, con la finalidad de que ¢l personal ¢en territorio se empodere de 1a nueva
dindmica institucional y exista mayor y mcjor comprension de los procesos que se
desconcentran en las zonales, ¢ implementar mecanisinos de gestion que permitan cumplir con
los productos de Jas Direcciones zonales.

Adicionalmente, el cquipo de trabajo de csta Dircecidn se trasladard a partir del dia jueves 21 de
septiembre, con ¢l objetivo de realizar la revision y verificacion de los procesos que se
cncuentran desconcentrados en territorio, como registros de control de asistencia, vacactones,
verificacion de procesos de rotacion de funciones, cjecucion del plan de capacitacion,
cvaluacion del desempeiio, mancjo de expedientes, régimen disciplinario, entre otros.

Por o cxpuesto, y considerando la agenda de trabajo plantcada v aprobada, solicito a usted
autorice al personal de fa Direccion de Recursos Humanos, retornar del viaje de la Direccion
zonal 6, (Cucenca-Quito) el dia sdbado 23 de septiembre de 2017 a las 10h0S, considerando
ademds que no existe posibilidad de otro vuclo de retorno a Quito.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atcntamente, R L T TR AR
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Memorando Nro. INPC-DARH-2017-0929-M

Quito, D.M., 10 de octubre de 2017

PARA: Sr. Mgs. Estcban Humberto Luzuriaga Bassante
Director Administrativo Financiero

ASUNTO: DEVOLUCION DEL ANTICIPO COMISION DE SERVICIOS CUENCA.

De mi consideracion:

Para su conocimiento y registro respectivo adjunto el comprobante de deposito 2921728
de 04 de octubre de 2017, por cl valor de 48,00, correspondicnte a la devolucidon del
anticipo decla comision de scrvicios rcalizada en Cuenca desde ¢l 21 hasta ¢l 23 de
septiembre del 2017, segun solicitud No. 09-DARH-INPC-2017, cn virtud de que la
referida comision sc efecttio tinicamente a partir del 21 de septicmbre en la noche (19h00)
por razones dc cambio dc horario en ¢l vuelo de TAME vy cl retorno ¢l sabado 23 de
septiecmbre de 2017.

Adjunto documento original y copia cn fisico.
Con sentimicentos de distinguida consideracion.

Atcntamente,
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Mgs.-Lorcna Fernanda Narvacz Sevilla
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BANCO PICHINCHA

Dep?sito

SECTOR PUBLICD

Cuenta...:
Nombre. . .:
Documento:
Efectivo.:
Total....:
Moneda. . .:
Oficina..:
Cajerc...:
Fecha....:
Control..:

Subl1?nea
30200

BP-SP 2100010305

INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMON
2921728

48.00

48.00

UsSb

25 - AG. EL GIRON

TMMOREIR ,

2017/cct/04  10hb4

Sec-130, En Linea

Valor
48,00
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