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

SERVIDORES PUBLICOS DE LAS INSTITUCIONES DEL ESTADO 

NOMBRES CARGO 
LUGAR DE 

COMISION 

DISTANCIA 100 

Krn 
No. DIAS DESDE RASTA VALOR VIATICOS 

TOTAL DE 

VIATICO 
30% 70% PEAJES ANTICIPO 

, 
MOVILIZACION 

JUSTIFICACION 

DEL 70% DEL 

VIATICO 

(FACTURAS) 

ALIMENTACION TOTAL A RECIBIR 

Lorena Narvaez 
Analista de 

Recursos Humanos 

Quito - Cuenca 

Quito 
304 1 21-sep 23-sep 80,00 80,00 24,00 56,00 80,00 70,70 0,00 

1711652196 

TOTAL DE PAGO DE COMISION JUSTIFICANDO YA LOS GASTOS (FACTURAS) 	 0,00 
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Quito - Cuenca - Quito 
COMISION.- 

SALIDA A LAS 19H30 EL 21 DE SEPTIEMBRE 

LLEGADA A LAS 12H30 EL 23 DE SEPTIEMBRE 

APLICACION DE LA BASE LEGAL.-DE CONFORMIDAD 

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

DESCRIPCION: ComisiOn de servicios realizada 

de los subsistemas de administracion 

solicitud 09-DARH-INPC-2017. 
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DE 2017 
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23 DE MARZO DE 2016. 

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 implementacion de la reestructura. Socializacion e inducciOn 

de recursos humanos: planificaciOn, clasificacion de puestos, evaluacion, capacitacion, plan inferno de rotacion, asistencia, vacaciones, organization de expedientes, seguridad y salud ocupacional, se,g6n 
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REINTEGFO DE VIATICOS, SUBSISTENCIAS, MOVILIZACIONES Y ALIMENTACION EN EL PAIS 

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% PEAJES ANTICIPO 

HOSPEDAJE 

(21-SEP-2017) 

SUSTIFICACION 

DEL 70% DEL 

VIATICO 

(FACTURAS) 

ALIMENTACION 
TOTAL A 

DEVOLVER 

Lorena Narvaez 
Analista de 

Recursos Humanos 

-......, 

Quito - Cuenca 

Quito 
304 1 21-sep 23-sep 80,00 80,00 24,00 56,00 80,00 32,00 -48,00 

1701652196 

TOTAL DE PAGO DE COMISION JUSTIFICANDO YA LOS GASTOS (FACTURAS) 	 -48,00 
DESTINO DE LA 

COMISION.- 	Quito - Cuenca - Quito 

SALIDA A LAS 19H30 EL 21 DE SEPTIEMBRE 
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DESCRIPCION: Comision de servicios realizada 
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solicitud 09-DARH-INPC-2017. 
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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. 

en Cuenca desde el 21 hasta el 23 de septiembre de 2017 para mantener reunion con el personal de la R6. Presentation del cronograma de implementaciOn de la reestructura. Socialization e inducciOn 

de recursos humanos: planificacion, clasificacien de puestos, evaluation, capacitation, plan intern° de rotation, asistencia, vacaciones, organization de expedientes, seguridad y salud ocupacional, segOn 
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INFORME DE SERVICIOS INSTITUCIONALES 

Nro. 	SOLICITUD 	DE 	AUTORIZACION 	PARA 

CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES 

09-DARH-INPC-2017 

FECHA DE INFORME: 25-SEPTIEMBRE-2017 
 

DATOS GENERALES 

APELLIDOS - NOMBRES DE LA 0 EL SERVIDOR 

NARVAEZ SEVILLA LORENA FERNANDA 

PUESTO QUE OCUPA: 

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS 1 

CIUDAD — PROVINCIA DEL SERVICIO 

INSTITUCIONAL. 

QUITO —CUENCA-CUENCA-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 

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 aereo 

linea Tame, inform6 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 Ilegando 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 

Damaris OrdOnez, responsable de la Unidad de Recursos Humanos de la 	DirecciOn Regional, hasta las 

23h00, 	a fin de adelantar el trabajo previsto respecto a la inducciOn 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 ZAMORA 

(08h00 —10h00) 

La licenciada Soraya Ponce explica al senor Director Regional los objetivos a cumplir por parte del 

personal de Talento Humano en la Regional: 

\NCIERA 
1 

111 h 	. 



• SocializaciOn de la gestion 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. 

• 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 

traves de reuniones especificas. 

• CapacitaciOn al personal respecto de los procesos de la Gestion de Recursos Humanos, para que 

tengan claridad de los procedimientos de aplicacion. 

• Acompanamiento tecnico a la responsable de la UATH para la revision de cada uno de los 

subsistemas del SIATH. 

• ElaboraciOn de cronograma de trabajo con los temas UATH. 

El senor Director Regional, manifiesta que en virtud de que se encuentra ejerciendo sus funciones 

apenas tres semanas, esta conociendo la dinamica 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 

compalieros 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 

personal sera evaluado en funci6n 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 adernas que se encuentra trabajando de manera conjunta y estrecha con el senor Jorge 

Corral en la organizaciOn y definicion de la gestiOn del Complejo ArqueolOgico Ingapirca a fin de retomar 

las actividades y encontrar soluciones a los problemas que tiene el Complejo a nivel tecnico, 

administrativo y operativo. 

La Directora de Recursos Humanos procede a explicar el caso del senor 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 senor 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 CAI es la siguiente: 

63% SUSTANTIVOS y 37% ADJETIVOS, debiendo ajustar la plantilla conforme lo establece el Decreto 

Ejecutivo (70% sustantivos y 30% adjetivos), es decir implica reatizar 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 tecnico de la UATH/MATRIZ 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 ejecuciOn el cronograma de implementaciOn de estructura debiendo cumplir la fase II en 

septiembre. 
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Se explica al personal que el equipo tecnico designado por el senor Director, trabajO los instrumentos 

tecnicos 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 institutional 
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Se informa que la propuesta cuenta con los apoyos tecnicos y legales de los representantes de la Mesa 

Tecnica, requerida por el Gabinete sectorial; por lo que se colige que contarj con el aval de los entes 

rectores para cristalizar su aprobaciOn. 

La licenciada Soraya Ponce aborda en la reunion otros temas inherentes a la gesti6n de talento humano 

y la aplicacion del Decreto Ejecutivo 135 y 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 reunion se solicito la presencia de la Ingeniera Damaris Ordafiez, responsable de la Unidad 

Recursos Humanos, con la finalidad de iniciar el proceso de socializacion e induccion 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 estrategico 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 realizO 

una explicacion extensa de la normativa del Subsistema de PlanificaciOn de talento humano y la 

aplicacion de los instrumentos tecnicos. 

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 DZ6 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). 

CLASIFICACION DE PUESTOS: 

Se realizo 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 
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institucional. 

EVALUACION DEL DESEMPEIS10  

La aplicaciOn de la evaluaciOn del desempeno se aplicara a todo el personal de la DR6 conforme las 

fechas establecidas en el Plan de EvaluaciOn del Desempeno 2017 aprobado por la Direccion Ejecutiva. 

La evaluacion del desempeno del periodo 2018 se aplicara en funciOn de la Norma tecnica 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 traves de las diferentes instituciones que imparten las tematicas que 

constan en el Plan. 

Se definio que para finales del mes de septiembre la Unidad de Recursos Humanos de la DR6 remitira el 

informe de ejecuciOn del Plan de Capacitaci6n, en el que debera constar: 

• N6mero de personal de la Dr6. 

• Numero de personal capacitado por areas o procesos. 

• Numero de capacitaciones ejecutadas 

• N6mero de capacitaciones virtuales, semi presenciales y presenciales. 

• 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 socializaciOn por parte de la 

Direccion de AdministraciOn 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 instruy6 sobre el control de asistencia del personal y se enfatiz6 en el horario de trabajo establecido y 

el cumplimiento de la jornada laboral. 

Se disefiara 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 ejecucion. 

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 evidenci6 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 instruyo lo siguiente: 

• Solicitar al personal de la DZ5 hojas de vida actualizada y documentos de identificaci6n. 
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• 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 definio la elaboraciOn de un Plan que contenga actividades de seguridad y salud ocupacional, asi 

como el acercamiento y gestion 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 InformaciOn de Talento Humano, 

el responsable de la Unidad de Talento Humano debera 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 estrategica 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 traves 

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 realizo la organizacion y revision de informaci6n proporcionada a la 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 cornpromisos. 

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 lornada a las 20h00, v represo al hotel.  

ACTIVIDADES REALIZADAS: 
(Sabado 23 de Septiembre del 2017) 

09h00 - Salida del hotel y traslado al aeropuerto de Ia ciudad de Cuenca. 

11h30 - Arribo a Ia ciudad de Quito. 

3. DETALLE DE CONSUMO: 

ITEM N° FACTURA DETALLE VALOR 

1 
001-001-0000282 

Hospedaje (HOTEL 

EZEQUIEL) 

79.99 

2 001-002-000012437 Alimentacion (HOTEL 

CUENCA) 

21.50 

3 021-701-000105822 AlinnentaciOn 

(HELADERIAS TUTTO 

FREDDO S.A.) 

10.69 

TOTAL: 112.18 
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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 
21-09-17 , 23-09-17 

HORA 

hh:mm 

16:30 	' 

12:30 

TRANSPORTE 
TIPO DE 

TRANSPORTE 
(Aereo, terrestre, 

rnarita110, otros) 

NOMBRE DE 

TRANSPORTE 
RUTH 

SALIDA LLEGADA 

FECHA 
dd-mmm-aaaa 

HORA 
hh:mm 

FECHA 
dd-mmm-aaaa 

HORA 
hh:mm 

Aereo TAME Quito- Cuenca 21-09-17 

19:30 
(retraso 

en el 

vuelo) / 

21-09-17 

21h00 

(retraso en 

el vuelo) 

4 
Aereo TAME Cuenca - Quito 23-09-17 	' 10h05 ' 23-09-17 11h30 

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

bordo o boletos. 

OBSERVACIONES 

Adjunto fotograffas 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 	liquidacion 	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 autorizacion por escrito de la Maxima Autoridad o su 

Delegado. 

-) 
___.- 	; 

NOMBRE: Lorena Naryaez 

FIRMAS DE APROBACION 

FIRMA DE LAO EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD 

DEL SERVIDOR COMISIONADO 

< 	_ 

FIRMA DE LAO EL JEFE INMEDIATO DE LAO EL 	4 
RESPONSABLE DE LA UNIDAD 

.-- 

i 

, 
___-- 

/_.+t 

. 

NOMBRE: Lic. Soraya Ponce Guerrero 

CARGO: Directora de Recursos Humanos 

NOMBRE: Mgs. Esteban Luzuriaga 

CARGO: 	Director Administrativo Financiero 
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NOIVBRE 
NARVAEZ/LORENA 

VIAJERO FRECUENTE SERVICIO ESPECIAL 

VUE DE A FECHA 
EQ0175 QUITO CUENCA 21SEP17 

PUE -ZTI, HORA DE EMBARQUE 
18:30 

ASIENTO 
2D 

CLASE 
L 

NON ERO DE SECUENCIA HORA DE SALIDA BOLETO ELECTRONICO RESERVA 
1 19:00 2692134264845 N3WXE 

TIEF,  LE JEL 

EC 11IPAJE 

Equip*: tacturado 

Su frarquicia de equipaje permitido sera: 23 KG para vuelos nacionales 
y 2 ma etas de no rnas de 23 KG cada una para vuelos internacionales 
por pa!;alero. Si dispone de equipaje para registrar, en vuelos nacionales 
presen:ese en el aeropuerto minimo 45 minutos antes y para vuelos 
internacionales 2 horas antes de la salida de su vuelo a nuestros 
counte s asignados pars Web Check-in. 

Equipaje de mano 

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

DOCUMENT S DE VIAJE 
En vue os nacionales los Onicos documentos validos para viajar son: Cedilla de Identidad, Licencia, Pasaporte o Carnet Diplomatico ORIGINAL y 
VIGEN FES. En 
vuelos 'ntemacionales dependiendo de su destino es indispensable su Pasaporte y Visa requerida. Recuerde que para viajar a cualquier destino 
internaionai 
debera presenter en nuestros counters su boleto confirrnado de salida de so pais de destino ya sea via aerea, maritima o terrestre.Usted es 
respon•;able de 
terser e r regia todos los documentos necesarios para su viaje. Para obtener mas informacion, consulte nuestra pagina web vvww.larne.com.ec  

IN :ORMAOES IMPORTANTES 
Para vi.elos Nacionales Usted debe presentarse en la sala de embarque maximo 40 minutos antes de la hora itinerario. Para vuelos Internacionales 
Usted r ebera presentarse en los counters asignados para Web Check-in con 2 horas de anticipacion a la hora itinerario de su vuelo, para realizar 
revision de documentos de 
viaje y equisitos migratorios. No olvide !lever con Listed una copia de este documento. 

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



tame 
1,f FOJAL. 

NOMBRE 
NARVAEZ/LORENA 

VIAJERO FRECUENTE SERVICIO ESPECIAL 

VUELO DE A FECHA 
EQ0172 CUENCA QUITO 23SEP17 

PUERTA HORA DE EMBARQUE ASIENTO CLASE 
09:35 10D H 

NUMERO DE SECUENCIA HORA DE SALIDA BOLETO ELECTRONICO RESERVA 
1 10:05 2692134264845 N3WXE 

TIER LEVEL 

EQU1PAJE 	 • 
Equipaje facturado 	 Equipaje de mano 

Su franquicia de equipaje permitido sera: 23 KG para vuelos nacionales 
y 2 maletas dc no rnas de 23 KG cada una para vuelos internacionales 
por pasajero. l3i dispone de equipaje para registrar, en vuelos nacionales 
presentese en el aeropuerto minimo 45 minutos antes y para vuelos 
internacionales; 2 horas antes de la salida de su vuelo a nuestros 
counters asigrados para Web Check-in. 

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 tamaSo del equipaje debe permitir su ubicacien en los 
racks o bajo su asiento. 

DOCUMENTOS DE VIAJE 
En vuelos nac.onales los Unicos documentos vi ides para viajar son: Cedula de ldentidad, Licencia, Pasaporte o Carnet Diplomatic° ORIGINAL y 
VIGENTES. E 
vuelos internacionales dependiendo de su destine es indispensable su Pasaporte y Visa requerida. Recuerde que para viajar a cualquier destine 
internacional 
debera presentar en nuestros counters su boleto confirmado de salida de su pais de destine ya sea via aerea, maritima o terrestre.Usted es 
responsable d3 
tener en regla todos los documentos necesarios para su viaje. Para obtener mas informacidn, consulte nuestra pagina web www.tame.corn.ec  

INFORMAPoES IMPORTANTES 
Para vuelos Nacionales Usted debe presentarse en la seta de embarque maxim° 40 minutes antes de la hora itinerario. Para vuelos Internacionales 
Usted debera presentarse en los counters asignados para Web Check-in con 2 horas de anticipacien a la hora itinerario de su vuelo, para realizar 
revisien de documentos de 
viaje y requisites migratorios. No olvide Ilevar con usted una copia de este documento. 

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



Tarjeta de embarqu 
Copia para el aeropuerto 

• 

tame)VUE, ENACOF 

NOMBRE 
NARVAEZ/LORENA 

VIAJERO FRECUENTE SERVICIO ESPECIAL 

VUELO DE A FECHA 
EQ0172 CUENCA QUITO 23SEP17 

PUERTA HORA DE EMBARQUE ASIENTO CLASE 
09:35 10D H 

NUMERO DE SECUENCIA HORA DE SALIDA BOLETO ELECTRONICO RESERVA 
1 10:05 2692134264845 N3WXE 

TIER LEVEL 

ID 

• 



SAN EZEQUITC 
HOTEL & SUITM 

tC•L- 
-2_ 

'k,  

-) 	 Xt';'' R2 	j-' 

....- 

RENOGO ASOCIADOS 

.( 	• 

SARMIENTO VINTIMILLA GUSTAVO / IMPRENTA AMAZONAS / 2843922 • RUC: 0101007052001 
F. AUTORIZACION 09 / AGOSTO / 2017 0300201 - 0000400 x 2 F. CADUCIDAD 09 /AGOSTO / 2018 P.Bond 75 gr. 

t 1-  

< 
4:71-  v.1  

HOTEL SAN EZEQU1EL 
RENOGO ASOCIADOS 

Direccion: Sucre s-n y Padre Aguirre 
Telefono: 2840253 I 0998457810 

Cuenca - Ecuador 
Email: gerencia@hotelsanezequieLcom  

R.U.C. 0190434125001 
Documento Cetegolizado: NO 

FACTU RA 

Autorizacion S.R.I. 1121237811 

II L5 2 lit,  

3560471/ 

NI 	ez 

001 -001 - 

77, 

ORIGINAL BLANCO: AOQUIRIENTE 
COPIA COLOR: EMISOR 

• • 



DURAN ARCE DAVID FRANCISCO 

HOTEL CUENCA 

DirecciOn 	PDTE. ANTONIO BORRERO 1069 Y MARISCAL LAMAR 
Malriz: 

DirecciOn 
Sucursal: 

LIGADO A LLE1VAR 

R.U.C.: 	0103183026001 

FACTURA 

No. 	001-002-000012437 

NUMERO DE AUTORIZACION 

2209201701200100200001243701031830261 

FECHA Y HORA DE 
AUTORIZACION: 

23/09/2017 11:34:24 

AMBIENTE: 

EMISION: 

CLAVE DE ACCESO 

it 

2209201701010318302600120010020000124375180396413 

PRODUCCION 

NORMAL 

RazOn Social / Nombres y 	 NARVAEZ LORENA 	/ 

Identificacion 	1711652196 	/ 

Fecha EmisiOn 	22/09/2017 	 Guia RemisiOn: 

Direccion: 

Correo: 

Cod. 
Principal 

cod. 
Ai ixiliar Cantidad DescripciOn Delano Adicional 

Precio Unitario 
Subsidio 

Precio sin 
Subsidio 

Descuento 
Precio Tote! 

R163 0.50 EJ SECO DE POLLO 5.45 0.00 0.00 0.00 2.72 

R049 1.00 CUENCANO 8.66 0.00 0.00 0.00 8.56 

R058 0.50 LOMITO TRADICIONAL 9,38 0.00 0.00 0.00 4.62 

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 

TELEFONO DEL A JQUIRENTE: 	023560474 

No.Refer.: 	 fax 

SUBTOTAL 9% 0.00 

SUBTOTAL NO OBJETO DE IVA 0.00 

SUBTOTAL EXENTO DE IVA 0.00 

SUBTOTAL SIN IMPUESTOS 19.20 
Forma de pago Valor 

VALO R TOTAL 

TOTAL DESCUENTO 0.00 
20 - OTROS CON I JTILIZACION DEL SISTEMA 
FINANCIERO 

21.50 
ICE 0.00 

Sal 0141 !" 

IVA 12% 2.30 

IRBPNR 0.00 

PROPINA 0.00 

21 50 

VALOR TOTAL SIN SUBSIDIO 	 0.00 

AHORRO POR SUBSIDIO: 	 0.00  
(Incluye IVA cuando corresponda) 



R.U.C.: 	0190169839001 

FACTURA 

No. 	021-701-000105822 

NOMERO DE AUTORIZACION 

2209201701202170100010582201901698394 

c 

FECHA Y HORA DE 
AUTORIZACION: 

AMBIENTE: 

EMISION: 

CLAVE DE ACCESO 

22/09/2017 22:36:02 

PRODUCCION 

NORMAL 

2209201701019016983900120217010001058220000000013 

•	 _ 

  

 

HELADERIAt: TUTTO FREDDO S.A 

AL TOQUE 

Direction 	AV. AMERICAS 7-70, CUENCA 
Matriz: 

 

Direccion 
	BENIGNO MALO 9-05 Y SIMON BOLIVAR 

Sucursal: 

Contribuyente Especial 	 176 

OBLIGADO F LLEVAR 

RazOn Social / Hombres y 	 LORENE NARVAEZ 	/ 

Identification 	1711652196 	Z 

Fecha Emision: 	22/09/2017 	 Guia Remision: 

Direccion: 	QUITO 

Correo: 

Cod. 
Principal 

Cod. 
Auxiliar 

Cantidad Description Detail° Adicional 
Precio Unitario 

Subsidio 
Precio sin 
Subsidio 

Descuento 
Precio Total 

C007 1.00 Sanduche Pepe 3.56 0.00 0.00 0.00 3.56 

C209 1.00 Mokaccino 1.88 0.00 0.00 0.00 1.88 

C204 1.00 Chocolate 1.34 0.00 0.00 0.00 1.34 

0025 1.00 Judo de Tornate 1.65 0.00 0.00 0.00 1.65 

A001 1.00 Freddo Simple 1.12 0.00 0.00 0.00 1.1 

SUBTOTAL 12% 9.54 
Information Adicional 

SUBTOTAL 0% 0.00 Telefono: 	 3560474 

Referencia: 	 EB-4-255416 

Tips de Cobra. 	 CONTADO 

SUBTOTAL NO OBJETO DE IVA 0.00 

SUBTOTAL EXENTO DE IVA 0.00 

SUBTOTAL SIN IMPUESTOS 9.54 
forma de page Valor 

- 	1  li 

TOTAL DESCUENTO 0.00 
01- SIN UTILIZACIUN DEL SISTEMA FINANCIERO 10.69 

ICE 0.00 

ci?2-1 	' 
it 

IVA 12% 1.15 

IRBPNR 0.00 

PROPINA 0.00 

VALOR TOTAL 10.69 

VALOR TOTAL SIN SUBSIDIO 	 0.00 

AHORRO POR SUBSIDIO: 	
0.00 

(Incluye IVA cuando corresponda) 
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1,041111 Institute Nacional de 
ktdill Patrimonio Cultural 

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. 

Nro. de 
cedilla 

Apellidos y nombre Cargo Firma 
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• • 
11,0111 Instituto Nacional de 
WAN Patrimonio Cultural 

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. 

Nro. de 
cedula 

Apellidos y nombre Cargo Firma 
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• • 
WOO Instituto Nacional de 
WIN Patrimonio Cultural 

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. 

Nro. de 
cedula 

Apellidos y nombre Cargo Firma 
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CRONOGRAMA DE TRABAJO REGIONAL ZONA 6 -SLIESISTEMAS DE TA LENTO HUMANO 

SUBSISTEMAS DE TA LENTO HUMANO 
	 FECHA DE 	

RESPONSABLES' 
	

OBEERVACIONES 
EN TREGA  

PLANIFICACION DE TALENTO HUMANO 

Cronograma 25/09/2017 Damaris Ordthnez 

Diagricisticc institucional 02/10/2017IDamaris Ordonez Con cone al 30 de sep ernbre de 2017. 

Acres de validaciOn 04/10/2017 Damaris OrdOnez/Ing. Juan Carlos Verdugo 

Matriz de pIantilla de talento human° 10/10/2017 Damaris °rot or-tea 

CAPACITACION 

ElaboraciOn de rnatriz de seguimiento de plan de capacitation 15/10/2017 Damaris Ordonez Con core al 30 de septiembre de 2017. 

En
HASTA 

o de fiche de capacitacion induction 
EL 15 

DE CADA MES 
Damaris Ordonez/Cristina Sanchez 

EVALUACION DEL DESEMPENO 

Envie del nivel Optirno de desempeEo del personal que ingresa a partir de_ mayo. 29/09/2017 Damaris Ordonez 

Socializar cronogranna de trabajo de evaluation de desernpeno period° 2017. 11/12/2017 Da mans Ordonez 
Las fechas se cumoliran en funcinn del plan de 

desempeno dirigido nor la matriz. 
Evaluation de deserneeno EVAL 01 2017. 05/01/2018 Damaris Ordonez 

Evaluation de desempeno EVAL 03 2017 05/01/2018 1 Datmaris OrdP5ez 

Socialization del cronograrna de evaluation del ciesempenio 2018. 19/01/2018 Damaris Ordonez 

ROTACION DE PERSONAL 

Plan de rotation de personal. 28/09/ 2 017 Damaris Ord63ez 
Envied° con Memorandc Nro. INPC-DRE-2017-

0375-M. 

I nforme de ejecucidn a diciernbre. 22/01/2018 Damaris Ordonez 

VACACI ONES 

Reviser y a!aborar kardex de vacaciones. 10/11/20171Darnaris Ordonez 	 !Con cone a °club:, de 2017. 

Elabcrar y socializar el cronogra ma de vaceciones periodo 2018. 15/12/2017] Damaris Ord6Pez 

ASISTENCIA 

Base comisiones An servicio fuera de la ciudad (LOTAI?). 29/09/2017fDarneris OrdoPez 	 tDesde septiembre. 

ORGANIZACION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL 

Organization de expedientes de personal. 19/10/2014Darnaris Ord6Rez 

PLAN DE SEGURIDAD SALUD OCUPACIONAL Y BIENESTAR SOCIAL 

ElaboraciOn de plan de seguridad y bienestar social. 30/10/2017Darnaris Ordor3ez/CrIstina Sanchez 

MANEJO DE SI TH 

I nicio de manejo del ema. 07/11/2017 Damaris Ordariez 
Previernente 5 e rearazra el contact° con el 

MDT. 

Comproniksor actqoiridos en Cuenca, al 22 cie septiembre de 2017. 
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Daifiis  Ordonez Montesdeo4 

Analista de Recursos Humanos Regional 

DIRECCION REGIONAL 6 

Mg..lorenaNarvaez 

Analista de Recurscs Humanos 

DIRECTION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANCS 
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M 2 iorando 	INPC-DARI-I-2017-0817A-Mnt 
to, D.M., OS de septiennbro de 2017 

PARA: 	Sr. Dr. Joaquin Moscoso Novillo 
Director Ejecutivo 

ASUNTO: AUTORIZACION RETORNO VIAJE POR ASUNTOS DE CARACTER 
INSTITUCIONA I, L DIA SABADO 23 DE SEPT1EMBRE 2017. 

Dc mi considcsracion: 

1-)c acuerdo a la disposiciOn emitida Hoscle la Coordination General 1 1-acnica de realizar el 
proceso do socialization do la estructura organica vigente en las Direcciones Zonales y el 
cronmzraina de implementation aprobaclo por listed, la Direccion de Aclmildstraci6n do 
Rccursos Humanos elaborO el cronoszrama de viajes por asuntos de caricter institutional, a du 
de clue un equip() do trabajo de esta Direccion se traslacle alas Direccioncs Zonalcs a realizar los 
procesos mencionaclo, con la finaliclad de clue el personal en territorio se cmpocicre de la IltleVa 

dinamica institutional y exista mayor y mejor comprension de los procesos clue se 
clesconcentran en las zonales, c implementor mecanismos de gestion (lue permitan curnplir COI1 

los procluctos de las Dirccciones zonalcs. 

Adicionalmente, el equip() do trabajo de csta Direccion se trasladara a part ir del clia jucves 21 do 
scptiembre, con el objetiyo de real izar la revision y verificaciOn de los procesos clue se 
encuentran cicsconcentraclos en territorio, corno registros de control de asistencia, vacaciones, 
verificaciOn de procesos de rotation de funciones, cjecticion del plan de capacilacion, 
evaluation del clesempeno, manejo de expedientes, regimen disciplinario, entre. otros. 

Por lo expuesto, y considcrando la ap:oncla do trabajo planteacla y apr)bacla, solicit() a usted 
autoriee al personal de la Direccion de Recursos I-Tumanos, retornar del viale de la DirecciOn 
zonal 6, (Cuenca-Quito) el dia sabaclo 23 de scptiembre de 2017 a las 101105, consiclorando 
adom:is que no existe posibilidad de otro vuclo de retorno a Quito. 

Con scntimientos de clistingu icla consicicracion. 

Atcntamente, 
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Instituto Nacbnal dc 
Patrimonio Cultural 

Colon 	14 3 y Av. 19 de Agosto"La Circasiana" 
Te5efax: (5932)2227 927 / 2549 257 1 2227 959 2543527 

secretariainpoPinpc.gollec wwwinpcgob.ec 

Mcmorando Nro. INPC-DARH-2017-0929-M 

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

PARA: 	Sr. Mgs. Esteban Humberto Luzuriaga Bassantc 
Director Administrativo Financiero 

ASUNTO: DEVOLUCION DEL ANTICIPO COMISION DE SERVICIOS CUENCA. 

De mi coi)sideracion: 

Para su conocimiento y rcgistro respectivo acljunto el comprobantc de deposit° 2921728 
de 04 de octubre dc 2017, por el valor de 48,00, correspondiente a la clevolucion dcl 
anticipo de la comisian de scrvicios realizada en Cuenca dosde el 21 hasty cl 23 dc 
scptiembre del 2017, segn solicited No. 09-DARH-INPC-2017, on virtud de quo la 
referida comision sc efeetim unicamente a partir dcl 21 de septiembre en la nochc (19h00) 
por razones de cambio do horario en el vuelo do TAME y el rctorno cl sabado 23 do 
scptiembrc do 2017. 

Adjunto document° original y copia on fisico. 

Con scntimicntos do distinguida consideracion. 

Atentamentc, 

Mgs—L-6rclt"FIFernanda Narvacz Sevilla 
ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS 1 
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BANCO PICH1NCHA 

Dep?sito 
SECTOR PUBLICO 

Cuenca,••: BP-SP 2100010305 
Hombre,..: INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMON 
Documeto: 2921728 
Efectivo,: 48.00 
Total.,.,: 48.00 
Moneda...: USD 
Oficina..: 25 - AG. EL. GIRON 
Cajero...: THMOREIR 
Fecha 	 2017/oct/04 10h54 
Control..: Sec-130, En Linea 

Subl?nea 	Valor 
30200 	48,00 
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