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Ministerio de Finanzas
del Ecuador

{ COMPROBANTE DE PAGO ﬂ
Ejercicio: 2017 Entidad: 141-0000-0000 INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL
No. CUR: 3435 Tipo Registro: DEV
Monto: 194,90
IVA: 0,00
Sub Total: 194,90
Retenciones IVA: 0,00
‘ Deduccion Presupuestaria: 0.00
Total Liquido Pagar: 194,90

QUITO.- PONCE GUERRERO SORAYA VALENTINA DIRECTOR/: DE
RRHH CCMISION DEL 14 AL 16 DE SEPTIEMBRE

Estado: APROBADO Descripcion:  quTO-MANATA-PORTOVIEJO-QUITO, REUNION CON EL PERSONAL DE
Cuenta Monetaria No.: 3202910500 LA R4 PRESENTACION Y EXPLICACION DEL PROCESO DE
ﬁ N
Solicitud de Pago Aprobado por Tesoreria Entregado al BCE
Sl Sl Sl
\ J
( cta. Pagadora Fuente Descripcion de la Fuente F. Confirmado Monto Confirmado Monto Rechazado
1110006 1 RECURSOS FISCALES 29/09/2017 194.90 0.00
q Sub - Total 194,90 0,00 )
Retenciones
NO PRESENTA RETENCIONES 0,00
Total Deducciones: 0,00
0.00

Deducciones Sin Factura
Codigo Nombre Monto

Monto Liquido: 194,90




COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO

Institucion: 141 [ INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL | Reporte | rptComprobanteGastos. rdic
U. Ejecutora: 0000 Fecha Elaboracion No. CUR  No. Onginal
Unid. Desc: 0000 027 |09 2017 3435 3413
Tipo Documento Respaldo Ciase Documento No. No. Expediente
COMPROBANTES ADMINISTRATIVOS DE GASTOS LIQUIDACION DE GASTOS INPC-DAF-2017-0956-M 1360
RPA RTO OEV
Clase d
e e, DEVENGADO Grator OTROS GASTOS T T
Cuenta
Banco: I l Monetaria: | l |
Comprobante GASTOS N -
umero Operacion 0
lBe"eﬁciainS I 1716127059 IPONCE GUERRERO SORAYA VALENTINA l
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 180.91
01 00 000 001 530301 1701 001 0000 0000  Pasajes al Interior 13.99
TOTAL PRESUPUESTARIO 194.90
VA 0.00
SUB - TOTAL 194.90
RETENCIONES IVA 0.00
TOTAL DEDUCCIONES PRESUPUESTARIO 0.00
TOTAL A PAGAR 194.90
SON: CIENTO NOVENTA Y CUATRO OOLARES CON 90/100 CENTAVOS
DESCRIPCION: QUITO.- PONCE GUERRERO SORAYA VALENTINA OIRECTORA OE RRHH COMISION DEL 14 AL 16 OF SEPTIEMBRE QUITO-

MANATA-PORTOVIEJO-QUITO, REUNION CON EL PERSONAL OF LA R4 PRESENTACION Y EXPLICACION OEL PROCESO DE

REESTRUCTURA (...) SOLICITUD No. 08-DARH-INPC-2017, CP 503
DATOS APROBACION
ESTADO REGISTRADO: APROBADO:

APROBADO , s

/' i C K //
FECHA [ e S £
27/09/2017 / s T

Funcionanio Responsable [Director Financiero

P



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

027 |09

2017

3435 3413

Tipo Documento Respaldo

Clase Documento

No.

No. Expediente

COMPROBANTES ADMINISTRATIVOS DE GASTOS

LIQUIDACION DE GASTOS

INPC-DAF-2017-0956-M

1360

Clase de
Registro:

Banco:

Comprobante

Beneficiario:

OTROS GASTOS

RPA RTO DEV

Clase de
DEVENGADO Gasto:
| l Cuenta
GASTOS

Numero Operacion

Monetaria: I |

|

l 1710127059 |PONCE GUERRERO SORAYA VALENTINA

DEDUCCIONES

CATOS APROBACION

ESTADO REGISTRADO: APROBADO:
APROBADO
FECHA:
27/09/2017
Funcionario Responsable Director Financicro




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 026 |09 2017 3413 3413
Clase Documento No. No. Expediente

Tipo Documento Respaldo

COMPROBANTES ADMINISTRATIVOS DE GASTOS LIQUIDACION DE GASTOS INPC-DAF-2017-0956-M 1360
Clase de Clase de RPA _RTO DEV
Registro: COMPROMETIDO Gasto: OTROS GASTOS
Cuenta
Banco: | l Monetaria: l l I
Comprobante GASTOS Numero Operacién 0
Beneficiario: I 1710127059 IPONCE GUERRERO SORAYA VALENTINA —I
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 180.91
01 00 000 001 530301 1701 001 0000 C000 Pasajes al Interior 13.89
TOTAL PRESUPUESTARIO 194.90
IVA 0.00
SUB - TOTAL 194.90
RETENCIONES IVA 0.00
TOTAL DEDUCCIONES PRESUPUESTARIO 0.00
TOTAL A PAGAR 194.90
SON: CIENTO NOVENTA'Y CUATRO DOLARES CON 90/100 CENTAVOS
DESCRIPCION: QUITO.- PONCE GUERRERO SORAYA VALENTINA DIRECTORA E RRHH COMISION DEL 14 AL 16 DE SEPTIEMBRE QUITO-

REESTRUCTURA (...) SOLICITUD No. 08-DARH-INPC-2017, CP 503

MANATA-PORTOVIEJO-QUITO, REUNION CON EL PERSONAL. DE LA R4 PRESENTACION Y EXPLICACION DEL PROCESO DE

DATOS APROBACION
ESTADD ~REGISTRADO: . APRORADO:
APROBADO LT S
gL s
FECHA: P I
26/09/2017 INRETRE VA
Funcionario Kesponsable Director Financiero

DeV 3‘/31:
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COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO

Institucion: 141 | INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL I Reporte | rptComprobanteGastos.rdic
1
U. Ejecutora: 0000 Fecha Elaboracién No. CUR  No. Original
Unid. Desc: 0000 026 09 2017 3413 3413
Tipo Documento Respaldo Clase Documento No. No. Expediente
COMPROBANTES ADMINISTRATIVOS DE GASTOS LIQUIDACION DE GASTOS INPC-DAF-2017-0956-M 1360
RPA RTO DEV
ot COMPROMETIDO Glase de OTROS GASTOS 1T 1]
Cuentu
Banco; [ I NMonetaria: | | J
Comprobante GASTOS Numero Operacion 0
Beneficiario: { 1710127059 |PONCE GUERRERO SORAYA VALENTINA
DEDUCCIONES
DATOS APROBACION
ESTADO REGISTRADO: APROBADO:
APROBADO
FECHA:
26/09/2017
Funcionario Responsable Direetor Financiero
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REINTEGRO DE VIATICOS, SUBSISTENCIAS, MOVILIZACIONES Y ALIMENTACION EN EL PAIS
SERVIDORES PUBLICOS DE LAS INSTITUCIONES DEL ESTADO

JUSTIFICACION
LUGAR DE DISTANCIA 100 D . DEL 70% DEL 4

NOMBRES CARGO N No. DiAS DESDE HASTA VALDR VIATICOS TOTAL DE 30% 70% PEAJES ANTICIPO MOVILIZACION ALIMENTACION J TOTAL A RECIBIR

COMISIDN Km VIATICO VIATICO

{FACTURAS}

. . Cuito - Manta -
Ciractora de

Soraya Ponce ) Portoviejo - 299 2 14-sep 16-sep 130,00 260,00 78,00 182,00 13,99 102,91 194,90
Recursos F:manos

Quito
1710127059
TOTAL DE PAGO DE COMISION JUSTIFICANDO YA LOS GASTOS (FACTURAS) 194,90
OESTINO DE LA . L .
COMISION.- Quito - Manta - Portovizjo - Quito

SALIDA A LAS 11HCD EL 14 DE SEPTIEMBRE DE 2017 {VUELO RETRASADO)
LLEGADA A LAS 02HQO £L 17 DE SEPTIEMBRE DE 2017 (VUELD PERDICO)

APLICACION DE LA BASE LEGAL.-DE CONFORMIDAD AL ACUERDO No.MRL-2014-0165-R. OFICIAL N0.326 DEL 4 DE SEP.2014, ACUERDO No.MRL-2014-0194-R.OFICIAL No.356 DEL 17 L2 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 realizada en Manabi - Portoviejo desde el 14 hasta el 16 de septiembre de 2017 para mantener reunion con el personal de la R4. Presentacidn y explicacion del proceso de reestructura. Reunidn con el personal
de Pile y Cerro Hojas Jaboncillo. Revisién de la reforma al estatuto. Explicacion del Sistema integrado de Administracion de Talento Humano: planificacién de talento humano, dasificacién de puestos, evaluacion de desempefio, capacitacion y

formacién profesional, asistencia, vacaciones, organizacién expediente, seguridad y salud ocupacional, segun solicitud 08-DARH-INPC-2017.

ADJUNTA. FACTURAS

SNV

DIRECCION ADMINSITRATIVA FINANCIERA
CONTROL PREVIO
CONTABILIDADI TESORERIA

!
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INFORME DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

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

FECHA DE INFORME: 20-SEPTIEMBRE-2017

’

DATOS GENERALES
APELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR PUESTO QUE OCUPA:
PONCE GUERRERO SORAYA VALENTINA DIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS
CIUDAD — PROVINCIA DEL SERVICIO NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LAO
INSTITUCIONAL. EL SERVIDOR:
QUITO-PORTOVIEIO-QUITO DIRECCION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS

HUMANOS /

SERVIDORES QUE INTEGRAN EL SERVICIO INSTITUCIONAL:
Nombre: LIC. SORAYA PONCE GUERRERO

MSG. LORENA NARVAEZ

ING. VERONICA ORTEGA

INFORME DE ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ALCANZADOS

ACTIVIDADES REALIZADAS:
(Jueves 14 de Septiembre del 2017)

El desplazo se realizo desde el ex aereopuerto en Quito hasta la terminal aérea en Tababela; por
motivos de fuerza mayor inherentes a situaciones climatoldgicas, el vuelo salid con un retraso de
airededor de una hora.

Posteriormente se arribé a la ciudad de Manta a fin de movilizarnos a la ciudad de Portoviejo, sede de
la Direccion Regional Zona 4, a cuyas oficinas arribamos alrededor de las 12:00, con el fin de mantener
una reunion de trabajo con el sefior Director Regional, DOCTOR HOLGER GARCIA.

REUNION CON EL SENOR DIRECTOR REGIONAL — DOCTOR HOLGER GARCIA:
(12h00 - 14h30)

Se informa al sefior Director Regional los objetivos a cumplir por parte del personal de Talento Humano
en la Regional:

e Capacitacion y socializacién al personal respecto de los procesos de la Gestion de Recursos
Humanos.

e Elaboracion de cronograma de trabajo con los temas UATH.

e Socializacion de la gestion cumplida como INPC respecto a la implementacién de nueva
estructura, incluyendo avances con respecto al proceso de REFORMA al Estatuto.

e Estado actual y fases de cumplimiento del cronograma de ejecucion (reforma estatuto).

e Determinacion de temas relevantes que el personal de i3 Regional necesite que se absuelvan a

l
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través de reuniones especificas.

e Reunidn con el personal de Cerro de Hojas “Jaboncillo”

e Acompafiamiento técnico a la responsable de la UATH para la revisién de subsistemas del
SIATH.

Por parte del sefior Director Regional, requiere del equipo explicaciones de temas especificos, tales
como:

TEMA RESPONSABLE EXPLICACION
Continuidad del personal Reuniones con el MDT
administrativo — financiero a
partir del 1 de octubre de 2017 Se levantara perfil para pedir reforma

Calificacion de aspirantes

Cambio administrativo y pedido Pedido tramitado a través de la Presidencia
para autorizacién de maestria de la Republica.
del sefior Jodison Garcia Verodnica Ortega

Se informa que normativa no permite
auspicio para estudios de post grado al
personal bajo modalidad de nombramiento
provisional

El traspaso afectaria la plantilla dptima de la
Direccidén Regional.

Pedido de contratacion de la Se informa avance de gestiéon con |la
sefiorita Raissa Palacios, quien Direccién Administrativa Financiera para
actualmente reemplaza a determinar posibilidad de atender
Mayra Chiriboga, por estar en requerimiento.
licencia servicios sin
remuneracion por estudios de Se precisa que mientras dure la comisién, es
postgrado. posible la continuidad del Nombramiento
Provisional por reemplazo.

Pedido de cambio de El cambio de denominacién sugerido
denominacién de la sefiora . corresponde a otro grupo ocupacional.

. . . Lorena Narvaez
Beatriz Castro, quien esta
inmersa en informe de No es posible por existir impacto
remocién por no cumplimiento presupuestario.

de perfil, una vez que termine
su licencia de cuidado del
recién nacido.

Determinacion de jornada Se informa avance de la argumentacién para
especial para el personal que determinar alternabilidad de la presencia del
realiza el acompafiamiento en ' personal técnico en dicha Comunidad.

PILE

RECESO (Almuerzo) :
(14h30 - 15h00)

REUNION CON EL PERSONAL DE LA DIRECCION REGIONAL :
(15h00 - 17h30)

Presentacion del equipo técnico de la Direccidn de Administracion de Recursos Humanos, se da paso al

2




proceso de integracion, a través de la presentacidon 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 1l en septiembre.

PRESENTACION Y EXPLICACION DEL PROCESO DE RESTRUCTURA

Estructura Aprobada Estructura Propuesta

" DIRECUON BHECUTIVA
SUBDIRECCIIN v
TEONICA

L SUBDIRECCINN TECHICA

DIRELCHOL: JONRL
DIRECTION TECNICA
ZONAL

1
1

Se informa al personal que presta sus servicios en la Direccion Regional, que el equipo técnico
designado por el sefior Director Ejecutivo, ha trabajado en los instrumentos técnicos que sustentan la
necesidad de la REFORMA AL ESTATUTO, a fin de visibilizar de manera clara las competencias
enmarcadas en la Ley Organica de Cultura, mismo que cuenta con el apoyo legal y técnico de los
representantes de la Mesa Técnica (gabinete Sectorial).

REVISION DE PUESTOS

Se informa que el Ministerio del Trabajo no emitira dictamen favorable por casos aislados o puntuales
del INPC, tales como:

e Cumplimiento de perfil (obtencion de titulo de tercer nivel) para servidores que en la
actualidad cuentan con nivele de arranque.

e Calificacion de Investigadores

e Tecndlogos — Técnicos Superiores

* La formacién académica conforme el Manual de Puestos aprobado corresponde al TERCER
NIVELY no alos post grados (CUARTO NIVEL).

Revisados la composicién y niveles del personal de la Direccidn se procede a informar que pasos deben
cumplirse previo a una reclasificacion de los niveles ocupacionales que actualmente ostentan.

Informe Técnico sustentando por la UATH

Actualizacion de perfiles de puestos

Revision y aprobacion del Manual de puestos

Elaboracion de Propuesta de revision a la clasificacion de puestos
Reclasificacion de puestos

newNe




ROTACION DE FUNCIONES

Se da conocer la forma de aplicacion e implementacion en las Direcciones Regionales del Plan de
Rotacion con el fin de contar con “backups / reemplazos” de cada servidor, a fin de garantizar la
continuidad de los procesos.

REUNION CON PERSONAL DE PILE:
(17H30 -~ 18H30)

La mantuvo una reunidn de trabajo con la sefiora Celia Lopez, Gestora Cultural de la Direccidn
Regional 4 quien se encuentra ejecutando actividades asignadas en Pile, para definir la
necesidad de cambiar la jornada laboral y el horario establecido.

ACTIVIDADES REALIZADAS:
(Viernes 15 de Septiembre del 2017)

(08HO0 - 12h30)

REUNION CON EL PERSONAL QUE LABORA EN CERRO DE HOJAS JABONCILLO

En mantuvo una reunidn de Trabajo con personal que presta sus servicios en el Proyecto Cerro de
Hojas Jabonicllo, la sefiora Directora de Asesoria Juridica, la sefiora Directora de Planificacion, el
responsable de Talento Humano conjuntamente con el personal de la Direccidon de Recursos Humanos
matriz y Direccion Regional, en la cual se definid lo siguiente:

e Estabilidad de personal hasta conclusidn de Contrato de Servicios Ocasionales

e ElTraspaso de concretara a partir de enero de 2018

e El personal recibird de manera normal sus remuneraciones y prestaciones establecidas en la
Ley

e Se establecerdn directrices administrativas a fin de iniciar los procesos de vinculacién de
personal.

e Se felicité a todo el equipo de trabajo por la gestion de Cerro de Hojas Jaboncillo, que se
demuestra en la organizacién y mantenimiento del sitio.

(12h30 - 13h00)
Regreso a las instalaciones de la Direccion zonal 4.

(13h30 — 14h00)
RECESO (Almuerzo)

14h00 — 15h00

REUNION CON LAS SERVIDORAS MARIA BEATRIZ CASTRO Y BELEN ALVAREZ

La reunion versé sobre el incumplimiento de perfiles de dos compafieras para los cargos que se
encuentran ocupando al momento en la Direccion Regional Zona 4:

e (Caso de la Ingeniera Beatriz Castro (Analista de Geomdtica Regional)
e Caso de la Ingeniera Belén Alvarez (Asistente Administrativo Financiero Regional)




15h00 —- 19h00

Se realizé una explicacién amplia de cada uno de los Subsistemas del Sistema Inteqgrado de
Administracion de Talento Humano al equipo de trabajo (Planificacién de Talento Humano,
Clasificacion de Puestos, Reclutamiento y Seleccién de Personal, Formacion, capacitacién y desarrollo
profesional y Evaluacion del Desempeiio)

PLANIFICACION DE TALENTO HUMANO:

Se realizé una explicaciéon del proceso técnico de levantamiento de la informacién y se solicité el
levantamiento de informacion referente a plantilla de diagnéstico institucional, acatas de validacién de
productos, matriz de planificacion.

CLASIFICACION DE PUESTOS:

Se realiz6 una explicacion sobre la aplicacién del Subsistema de Clasificaciéon de Puestos, una vez que

se cuente con el estatuto institucional definido, se levantara la informacién para el Manual de Puestos
institucional.

EVALUACION DEL DESEMPENO

La aplicacién de la evaluacién del desempefio se aplicara a todo el personal de la Direccién Regional
conforme las fechas establecidas en el Plan de Evaluacién del Desempefio 2017 aprobado por la
Direccién Ejecutiva.

La evaluacién del desempefio del periodo 2018 se aplicard en funcién de la Norma técnica y del

Instructivo vigente al personal de la Regional.

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 estd 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 DR4 remitird
el informe de ejecucion del Plan de Capacitacién, en el que deberd constar:

Nimero de personal de la Direccién Regional

Numero de personal capacitado por dreas o procesos.

Numero de capacitaciones ejecutadas

Numero de capacitaciones virtuales, semi presenciales y presenciales.

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

PLAN INTERNO DE ROTACION DE FUNCIONES:




El Plan de Rotacion de funciones conforme a la socializacion por parte de la Direccién de
Administracion de Recursos Humanos, debera ser elaborado y ejecutado por el responsable de la
Unidad de Talento Humano en funcion de las aptitudes, actitudes, conocimientos y nivel de formacién
de los servidores, a fin de continuar con los procesos y actividades institucionales en ausencia de los
servidores que ejecutan las funciones de acuerdo al puesto, asi como permitira:

.

Fortalecer la gestion institucional con base a su necesidad.
Ampliar los conocimientos de las y los servidores de los puestos
Identificar habilidades y potencializar las mismas.

Minimizar errores y evitar la existencia de personal indispensable.

Se realizé una revisidn de los procesos internos de recursos humano a fin de garantizar su correcta
ejecucion y se establecieron lineamientos para su ejecucidn:

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 disefiard y mantendra actualizada un registro de comisiones fuera de Ia 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 Direccion Regional, 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 evidencié que no existen expedientes de los servidores de la DZ4, y los archivos de los documentos
que deben constar en los expedientes del personal se encuentran en archivos fragmentados,
por este motivo se instruyé lo siguiente:

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

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

ACTIVIDADES DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
Se definié la elaboracidn 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 [ESS.




SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION DE TALENTO HUMANO

Con la finalidad de desconcentrar el manejo del Sistema Integrado de Informacidn 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 informacidn estratégica en cada zonal.

(19h00 — 20h00)
Desplazamiento a la ciudad de Manta

En virtud de que el vuelo con retorno a la ciudad de Quito, salia el dia sébado 16 de septiembre a las
10h20 desde el aeropuerto de Manta, nos hospedamos en Manta para tener facilidad de movilizacién
y llegada oportuna al aeropuerto.

ACTIVIDADES REALIZADAS:
(Sabado 16 de Septiembre del 2017)

09h00
Salida del hotel

A partir de las 09h00 nos trasladamos al aeropuerto de Manta, sin embargo en el transcurso del
desplazamiento, se suscitd un accidente de transito, en el que una camioneta roja de doble cabina
impacto al taxi en el que nos trasladdbamos al aeropuerto. El impacto provocé que los conductores de
los vehiculos paren los vehiculos para llegar a acuerdos lo que generd una congestion en el tréafico.

Con la finalidad de llegar a tiempo al aeropuerto tomamos otro taxi, sin embargo por la congestion
provocada en el transito llegamos a las 09h50, por este motivo no nos permitieron embarcar en el
avion.

Nos recomendaron que viajemos a Guayaquil, porque existia la posibilidad de que podamos abordar en
algun vuelo adicional o que nos pongan en lista de espera; sin embargo llegamos a Guayaquil a las
15h00 y luego de una larga fila en el aeropuerto no hubo posibilidad de que nos asignen cupos.

A partir de las 16h30 nos trasladamos a la terminal terrestre.

Salimos de la terminal a las 17h30 con rumbo a Quito.

Llegamos a las 01h00 am del domingo 17 de septiembre de 2017 y a mi residencia a las 02:00.

3. DETALLE DE CONSUMO:

ITEM N° FACTURA DETALLE VALOR
1 Alimentacién 6.75 | ,
001-001-000020306 Cafeteria Restaurant Lia Mar /
2 001-002-000000866 | Alimentacion 9.00 /
Restaurant El Tomate
3 001-001-000003844 | Alimentacion 8.50 )
Rodriguez Garcia Génessis /
Yaritza
La Parrillada D'Walter




4 003-001-000006527 | Hospedaje 30.50
7| Hotel Madrigal d
5 001-001-000013160 | Alimentacion 16.50 y
Palacios vera Delia maria
’ La Barca Carnes y Mariscos
6 002-001-0007777 . Hospedaje 40.66 | ,
Hotel Vistalmar
7 003-001-000521156 | Transporte 7.99
/| Aeroservicios
8 026-012-000070899 | Transporte 6.00 |,
p Reina del Camino
9 001853000000565 Transporte 12.00
Cooperativa de Transportes
Ecuador
137.90
ITINERARIO SALIDA LLEGADA NOTA
FECHA Estos datos se refieren al tiempo efectivamente utilizado
dd-mmm-aaa 14-09-17 17-09-17 | en el cumplimiento del servicio institucional, desde Ia
salida del lugar de residencia o trabajo habituales o del
cumplimiento del servicio institucional segln sea el caso,
HORA 06:00 hasta su llegada de estos sitios.
hh:mm y 02:00
TRANSPORTE
TIPO DE
TRANSPORTE NOMBRE DE RUTA SALIDA LLEGADA
(Aéreo, terrestre, TRANSPORTE FECHA HORA FECHA HORA
maritimo, otros) dd-mmm-aaaa hh:mm dd-mmm-aaaa hhimm
11:00 12h00
Aéreo TAME . Quito- Manta 14-09-17 |, (retraso 14-09-17 (retraso en
' vuelo) |- * elvuelo)
01h00
(pérdida
de vuelo
Aéreo TAME Manta - Quito 16-09-17 10h20 16-09-17 por
/ accidente
de
transito)
Movilizacié
nen
transporte
por pérdida
Reina del Manta - de vuelo
Terrestre . ama = 16/09/2017 | 11:30 | 16/09/2017 | desdela
Camino Guayaquil ciudad de
Manta a la
‘ ciudad de
Guayaquil
15:00
Retraso ala
salida de
transporte
Cooperativa alrededor
Terrestre de Transportes | Guayaquil - Quito | 16/09/2017 | 17:30 | 17/09/2017 | de una hora
Ecuador Movilizacié
nen
transporte
por pérdida
8



de vuelo
desde la
ciudad de
Guayaquil a
la ciudad de
Quito
01:00

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

bordo o boletos.

OBSERVACIONES
Adjunto fotografias y recibos de gastos efectuados.

FIRMA DE LA O EL SERVIDOR COMISIONADO

NOMBRE: Lcda. Soraya Ponce Guerrero

NOTA
El presente informe deberd presentarse dentro del
término de 4 dias del cumplimiento de servicios
institucionales, caso contrario la liquidacion se demorarad 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 autorizacién por escrito de la
Maédxima Autoridad o su Delegado

FIRMAS DE APROBACION

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

FIRMA DE LA O EL JEFE INMEDIATO DE LA O EL

RESPONS@.E DE LA UNIDAD
P

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

NOMBRE: Mgs. Esteban Luzuriaga
CARGO: Director Administrativo Financiero




tame s>

NIOMBRE VIAJERO FRECUENTE

PONCE/SORAYA

VHELO DE

EQ0131 QUITO

PUERTA HORA DE EMBARQIUE
08:20

NUMERO DE SECUENCIA  HORA DE SALIDA

15 08:50

TH:R[LEVEL

=QUIPAJE

% Pl

w 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 vueios infernacionaies
por pasajero. Sidispone de equipaje para registrar, en vuelos nacionales
presentese en el aeropuerto minimo 45 minutos antes y para vuelos
interacionales 2 horas antes de la salida de su vuelo a nuestros
couiters asignados para Web Check-in.

DOCUMENTOS DE VIAJE

SERVICIO ESPECIAL

A FECHA
MANTA 14SEP17
ASIENTO CLASE
7C Y
BOLETO ELECTRONICO RESERVA
2692134267309 NNB2S

Equipaje de mano

Usted tiene derecho a poriar una pieza de equipaje de mano con un
peso maximo de 8 KG. tanto en vueles nacionales como en vuelos
internacionales. Eltamano del equipaje debe permitir su ubicacion en los
racks o bajo su asiento

En vielos nacionales los tinicos documentos validos para viajar son: Cédula de ldentidad, Licencia, Pasaporte o Carnet Diplomatico ORIGINAL y

VIGENTES. En

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

interyacional

aebeia presenar en nuestros countens su bolete contirmado de saida de su pais de uesino ya sea via aérea, maritima o terrestre Usted es

respcnsable de

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

INFORMACQOES IMPORT

ANTES

Para vuelos Nacionales Usted debe presentarse en la sala de embargue maximo 40 minutos antes de la hora itinerario. Para vuelos Internacionales
Usted debera 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 v 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.



NOMBRE
PONCE/SORAY A

VUELO
EQ0131
PUERTA

NUMERO DE SECUENCIA
15

TIER LEVEL

YIAJERO FRECUERTE

DE
QUITO

HORA DE EMBARQUE
08:20

HORA DE SALIDA
08:50

SERVICIO ESPECIAL

A
MANTA

ASIENTO

7C

BOLETO ELECTRONICO
2692134267309

FECHA
14SIzP17

CLASE
Y

RESERVA
NNB2S
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(; ,/’ Mt (RU.C.. 1792177022001
%@/«Q’/Q’f&qﬁ%” FACTURA 002-001

Disfrute af maximio su extodic en Manta

ORANGEFUTURE S.A.

Malriz: Urb. Florencia #52 y Via a Lumbisi 00077717

Suc.: El Murciélago, Porp/otuo Socorro,
M1 SRR 24 EiManta - Ecuador Aut. SRI No. 1120659124
T(,lfS 1052621671 - 052621617

DOCUMENTO NO GATELQRIZADO

/ R
Cliente:
(RS
RUC/C.L: Telf:
Direccion: Fecha:
CANT. 7 DESCRIPCION V. UNIT V. TOTALW

T NIERTT DR

: Total gravado con LV.A. tarifa 0 2477
EFECTIVO )
Base imponible 12 %
DINERO FLECTRONICO
TARJETADE CREDITOQIRCATO lmpnrte VAL 12%
OTROS Total de esta factura §
L S Desc. Ley Solid. -2%

- _l/_,__“, . )__- \,
"'fvz,g/ //pma gl \ P

HRMA t:l,a{.NTL FIRMA v lhbﬁDOR

Cevallos M ra César Auqusto - tmprenta COPIMANTA - R.U.C. 1708271513001 - Telt. 262535
Tiraje 6901 2 7900 - 02 Mayo 2017 - Vatido 02 Mayo 2018 - Aut. 193
ORIGINAL: CLIENTE / COPIA: EMISOR

ST Gl

i




Telf.: 262-9047

Ma u, Bersder

o

Cute

\_../';

teric resiaurant Lia Moy

Alcivar Alcivar Isidora del Rosario
Riyc 1706222205300

Av. 24 sin entre calles 16y 17

FROTLIRA
N 001-001-00 :
9020204
1121145223 v Viiido hasta 04/octulie/2017
Docurnento cateqorizado: NG

At SRI:

e Yl
Direccidan: e e Cludad:
[ NN
[ LN A
puc/cr 41 IS “fecha de emision: ,_1_1/‘ /I/Jﬁ[)
CART. DESCRIPCIGR ¥. GNIT, PYOTAL
) , RCERE
J =
/ DL ¢ {’i
(fv"‘ f/
(/'
; .
et 1 {3 A1 § { L
Forma Hectivo _ Dinero electronico SUBTOTAL. 12%
depagol o0 Tariela crédito/débito SUBIOTALO%
LF LevnAag va o Veler M d2oca Roberto Aituo el
nuu G07000U0001 - Aut 4753 » Telea: 292 8571 1292 8576 Manta DESCUENTO
25/3UL10/2017 = NO. U000Z0051 - 000020450 SUB]O]A] an
PR O 5
NA12%| {F .
\mwmmmf(s RNV

R.U.C. 1301845176001

RESTRIRANT SEIE 001002
RODRIGUEZ MOLINA AIDEE BENEDICTA_; Liy b

MATH
PORY
THEE O
[N

A PORTOVIEJO CRUCITAKM § & SN

b eI AUT S.R.L N" 1120876981

Calilicacion Artesanal # 011726
DDCUMENTU CATEGORIZADO: NO

D200 jin com
[SRIENITH SORAYA PONCE
R T71o4z/050 o
T QUITG

PO 144092017
;wx O )
CONBL MO TE AL uvx NI

/

ELRSTOAC
W
TOTAL APAHIG

X
000
S

>
‘ﬁ»‘mwvbmzy A

! FORMA DE PAGO)
: Yansta do
LAV FORAN DELFN MANUEL 10U € DTgaze )uv/\y et Elocivo 7ot ]
FORUNIO01T N 200 ( crbito'dbiio
VALIDAD 5ist ws!oNxmslAtLumbH Y Mmu mm rmnmq otos J
ORIGINAL CLIENTE - COPIA AMARILLA EMISOR Eluctrdnico

FTacToA <R UALDET7 TYuihioTAC A

Original: Adguiriznte | Copla: Emisor

Rodriguez Garcia Genessis Yaritz
Oir: Av. Pauto Frwio Macas y Dr Jesus Braa Casapcs
Portov.exo - Mmmm Telf.: 0657 iy

Cevan ryaits ot e co / Calif. Artesana) #031999

(umm@_@mc 13147.1641 4001 AUT. SRI, 11206015274
FACTUR A Serie 00100100

1 ey
IR

[N S

GRAFICAS ZAMBRANO - Anguio Felipe Zambiano Morirg - RUC 1304745928001 - Aat 119
F. Auiorizacion 20/Abii2017 - ¥ Caducidad 20/AL2018 - hicio 901 - Fin 10900




26/9/2017 Sistema de Autorizacion de Documentos

Fecha : 26-09-2017
RUC 1301845176001

AUTORIZACION ; 1120876981
FEGHA DIZ EMISION © 14/09/2017

TIPO DE
BOCUMENTO : FACTURA
NUMERG DE

L0072 - 060
DOCUNENTO - 001 - 002 - 866

Eldocumento consultadn no as valido para su emision.

Para el carrecto funcicnamiento de esle Sitio Waeb se requiere Internet Sxploier 6,0 / Firefox 1.5 (o
superiorps) |

¥ B G Y T " v ¥ SR AL Sreci oy SRS MM ASERCTA RS I S M S S i AR R FLEARAAC I b ) o

~ .

sopyright Servicio de Rentas Infernas del Ecuado

httos://declaracion2s.sii.gob.ec/factu racion-internct/consultas/publicn/rosuitadn-vatidez-decumento jspa
" ‘.



Sistema de Autorizacion de Documenteos

Fecha  26-00-20147
Razon Social RODPIGUEZ MOLINAAIDER BENEDICTA

RUC: 1301845176001

Mombre Comoracing: FESTAURANT 2L TOMATE

B

[zatado doi
Coniribuventc en ¢l Avtivo
RUC

Clase <io Olo .

Contribuyonte

Tipo de

- . ‘ Porsona Natural
Contribuyente o

Obligado a Hevar
Contabilidad

Actividad Economica  VENTA DEE COMIDAS Y BEBIDAS
Principal FARA S CONSUMO INMEDIATO.

MO

N RESTAURANTES

Fecha de inicio de

L 01-01-1984
actividades

fFfecha do cese da
actividades

Fecha reinicio de
actividades

ffecha actualizacion 28-01-20710

Categoria M PYREES Fragueis
& |

Sreityipres i Bed S SRt SR S

s

© Copyright

ttps://declaraciones.sri.gob.ec/facturacion-internet/consultas/publico/ruc-datos2. jspa 171




20/9/2017

Sistema de Autorizacion de Documentos

Razdn Bocial: RODRIGUEZ MOLINA AINDTE BENEDICTA

RuC: 1201845175001

Ablecimianto Malriz

MANADRL PORTOVIESO /
PORTOVHZIO - CRUCHA KM
CINCO Y MEDIO &/N

COY

ablecimicntos Adicionales

Lineas por pacina:

Abierto

[ A A S S AR DR S i) X AN S5 by SR S TR T VRN
@ Copyrnioht & orvicio de Renins Interas del Eouador

hit

nsiidectaraciones.srigob.ec/factiuraci

slerne

Veensultas/publicolivc-ostniloc




PALACIOS VERA DELIA MARIA
LA BARCA CARNES Y MARISCOS

Direccion Matriz y Establecimiento: Av. America s/n y Garcia Moreno y 5 de Junio
Teléfono: 2630 097 - 0991404412 // Portoviejo - Manabi

FACTURE vu-n00001L3180

Aut. S.R.1. 1121197502 Documento Categorizado: NO R.U.C. 1309011557504
T TSNP AT . /
Sr.{es) Lt T oWl
Fecha Emision: . ClL/RUC:
Direccion: Cuia de Remision:
CANT. DESCRIPCION V.UNT. TOTAL

CALIFICACION ARTESANAL N° 135414 SUBTOTAL 12%
FORMA-Ok PAGO] R o | §
[ wecmo ' fﬂ:ﬁ?:o M; SUBTOTAL 0% *.- .
= "éfwﬂ ) ] ormos_ E DESCUENTO
SUBTOTAL
R IVA 12%
Firma Autorizada -'? '.‘ Ruec, 1bt</ oufornw = VALOR rOTAL

GARUA CAICEDO JOSE VICENTE --JMPREMTA "SAMARI” . PORY.- RU.C. 1306101617001 AUTORIZ. 2217 // TELF.: 2933801
IMPRESODELO12801 AL 015800 FECHADE AUTOHI/AC(LH 02/AGOSTC / 2017 FECKA DE CADUCIDAD 02/ AGOSTO /2018

ORIGINAL BOND: ADQUIRIENTE - COPIA: EMISOR




RU.C.. 1792252903001

FACTURA
No 003-061-000521156

NUMERO DE AUTORIZACION:
14092017012003001000521 1561 7922525037

FECHA Y HORA DE AUTORIZACION 15/09/2017 04:56:40

AERO3ERVICIOS DEL ECUADOR MB & F S.A.
Ourcce on Motz AV. AMAZONAS Y AV. DE LA PRENSA
Telefo e, 6043500

Obitga 10 a llevar contabiidad: Si

AMBIENTE: PRODUCCION

CLAVE DE ACCESO

WA

ul il ilw | tn‘

| | 14092017011792252903C01 2003001000521 1561234567815
RRazon Social / Nombres y Apetlidos: PONCE SORAYA  / RUC /Cl: 1710127059 /
Fecha Emision. 14/09/2017 Guta Remision
Codig Descripcién Detnlle Canudad UM Precio Descuento Tolal
Unitaiin
“QTBIA TRANSPORTE PASAJERDS QUITO 1.00 800 01 7.99
TABABULA
Informacion Adiciona! SUBTOTAL 12.00% 060
Emait comprobantes@tufactur ec SUBTOTAL 0.00 % 7.99
Dircecion QUITO SUBTOTAL No sujeto de IVA 000
Forma de Hin Uikzncion Dol Sistema Financiero 7.99 SUBTOTAL SIN IMPUESTOS 8.00
Payo
ESCUENTO 001
FORMA DI, PAGO VALOR PLAZO UND. TIEMPD ICE 0.00
SIN UTILLZACIOMN DIL SISTEMA 7.99 0 DIAS WA 12.00% 0.00
FINANCIE('O
VALOR TOTAL USD 7.93
o . i ;
) y i
V2L Gy
SerVIGo PTop GO 1o pen factur;} Fage 11



T~

Comprobantie Electronico

/C’O;“FR ATIVA DE TRANSPORTLE INTER PROVINCIAL REINA
DEL CAMINO
COOPERATIVA DE TRANSPORTE
INTERPROVINCIAL REINA DEL CAMINO
Direccron Matriz:
MANABI/ CHONE /7 ATAHUALPA S/NY 7 DE AGOSTO

Cortribuyente Especial Nro: 00310

Obligado a Hevar Contabihdad: Sl

@JC.W 390037860001 \

FACTURA
No. 026-012-000070899

NUMERO DE AUTORIZACION
1609201701202601200007089913900378605

FECHA Y HORA DE AUTORIZACION
2017-09-16 14:21:12

AMBIENTE: Produccion
CLAVE DE ACCESO

AR A

\1609201 7011390037860001202601200007089900000C0111

RUZ/CE 1710127059 7/
Fecna Emision: 16/09/2017

Raron Social / Nombres y Apellidos: PONCE GUERRERO SORAY A VALENTINA -/

Precio Precio
Codigo Descripcion Cant Unitario Descuento Total
PASAJE AUTOBUS: MANTA -> GUAYAQUIL, !
| 001 2017-09-16 11:30 1.00 6.00 0.00 6.00
SUBTOTAL 12% 0.00
INFORMACION ADICIONAL SUBTOTAL 0% 6.0C
Direccién: PICHINCHA / QUITO / COTOCCLLAO SUBTOTAL No sujeto de IVA 0.00
Teiefono: S/N SUBTOTAL SIN IMPUESTOS 6.
Email: S/N DESCUENTO 0.00
Integral ERP ID: 1013739555 ICE 0.00
IVA 12% ‘ 0.00
: PROPINA | 0.00
Forma de Pago ‘ Valor | Plazo | Tiempo e e i e e e e
S e e e VALOR TOTAL 6.00
SIN UTILIZACION DEL SISTEMA | f
FINANCIERO (Efectivo) . 8.0 ! 0 [ dias

SV Gt §f

Page !




| ECUADOR |

ERPRS

} COOPERATIVA DE TRANSPORTES ECUADOR

¢ COOPERATIVA DE TRANSPORTES ECUADOR
. BOLETOS

Direccién Matrizz TEODORO GOMEZ DE LA TORRE $12-236 Y
ALONSO DE LA F

Email transportesecuador@gamil.com
Contribuyente Especial NO

OBLIGADO A LLEVAR CONTABILIDAD: 8l

R.U.C.: 1790106063001

FACTURA

No. 001-853-000000565
NUMERQ DE AUTORIZACION
1609201701179010606300120018530000005650000056510

AMBIENTE: PRODUCCION

EMISION: NORMAL
CLAVE DE ACCESO

VRIS

6092017011790106083601200182300000056300060563

IRt

(. A
Razon Social/Nombres y Apellidos: PONCE SORAYA  / Identificacion. 1710127059 /
Fecha Emision:  16/09/2017 Guia de Remisién
Cod. Principal | Cod Alterno Cant Descripcion Precio Unitario| Descuento Total Sin
i impuestos
B5 1.00  |PONCE SORAYA/B5/16/05/17/16:40 12 OOI 0.60 12.00
i SUBTOTAL 14% 0.00
i ISUBTOTAL 0% 12.00
SUBTOTAL no objeto de IVA 0.00
iinformacion Adicional SUBTOTAL exento de IVA 0.00
‘Emailt boleteriastransportesecuador@outlook.es [ISUBTOTAL SIN IMPUESTOS 12,00
Direcccion: GUAYAQUIL TOTAL Descuento 0.00
Telefono : 0999999993 IVA 14% 0.00
|*Vendedor . JHONNY IMPORTE TOTAL 12.00

iForma Pago EFECTIVO
Total 12.00

EACTURA I VAU DE L TRABTALIA

i



ZenN2007

Uiestir

SRI- SISTEMA DE COMPROBANTES ELECTRONICOS -

No existen datos para los paramelros ingresados

Zscoja una opcion .

Clave de Acceso

Namero de Autorizacién 16092017011790166063001200185300000056510

Archivo Sl
{ Buscar a

R o @
rlen \\' " ’/

T it “ » i R

El{los) comprobante(s) consultado(s) es{son) AUTORIZADO(s) por el Servicio de Rentas Internas.
La presente consulta no valida la informacion consignada en el documento ni la existencia real de 1a transaccion,

Se recuverda que la inclusion de costos, gastos, deducciones, exoneraciones, rebajas retenciones falsas o inexistentes o superiores
ajas que procedan legalmente utilizando comprobantes de venta, retencion o documentos conplementarios, para evitar el pago de
los tributos debidos serd sancionado con pena privativa de libertad.

Base legal: Codigo Tributario: articulo 17; Codigo Organico Integral Penal: articuto 298.

g 3

El{ios) comprobante({s) consultado(s) NO e¢s(son) amtorizado(s) por el Servicio de Rentas Internas.

£i(los) comprobante(s) consuliado(s) estan en estado por procesar.

Litpsii/declaracion.ss.sti.gob.ec/comprobantes-electronicos-interet/publico/validezComprobantes.jsf 112




Sistema de Autorizacion de Documentos

Razén Sooian

RUC:

Mombre Comarajal:
iZstado del
Contribuyonio en el RUC
Clase do Cenlribuvento
Tipo do Contribinente

Obligado a llovar
Contabilidad

Actividad Fcoprdinica
Princinal

Fecha deinicio doe
actividndeos

Fecha de anse e
actividades

FFecha reinicio doe

actividarios
Fecha actuniizneion

Calegoria M PYMES

Cemivihuyvonio

s Berfeveeocinn doel Dopdribansonie

Fecha : 26-08-2017

COOPERATIVA DE TRANSPORTES ECUADOR

1750106063001

ESTACION DE SERVICIOS COOPERATIVA DE
TRANSPORTES ECUADOR

Activo

Olro

5l

SERVICION DI2 TRANGPORTE

DE PAGAJEROS

16-10-1902

22-09-2017

No daclarado

INTERPRCVINCIAL

. R R EPIE S NS PN

e nyes

e 5 S A SRR SO SN I PO St R A S L AL R R A e IR GV S OB S A AR O L AL s ARG Z R L goieto

© Copvicht § rrvicio de Rentas internas dol Ecuador

hitps://declaraciones.sri.gob.ec/facturacion-internet/consultas/publico/ruc-datos2.jspa



INPC
o ...

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

INro. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

FECHA DE SOLICITUD (dd-mmm-aaaa)

PONCE GUERRERO SORAYA VALENTIVA

08-DARH-INPC-2017 y 08-09-2017
VIATICOS X MOVILIZACIONES SUBSISTENCIAS ALIMENTACION
DATOS GENERALES
IAPELLIDOS — NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR , PUESTO QUE OCUPA:

DIRECTORA DE RECURSOS HUMANGS

[IUDAD - PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL
MANABI-PORTOVIEIO-MANTA /

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)

14/09/2017 / 07:00 /

16/09/2017  / 13:00

SERVIDORES QUE INTEGRAN LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES: Soraya Ponce, Lorena Narvdez, Veronica Ortega

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A EJECUTARSE:

Socializacion de la estructura orgdnica del INPC al personal de la DR4.

e Reunion de Trabajo con el Director Zona 4, para definir demandas de personal y alinear a la nueva
estructura orgdnica .
e Reunion de trabajo con el personal de Cerro de Hojas Jaboncillo para establecer lineamientos de
traspaso de puestos.
TRANSPORTE
TiPO DE SALIDA LLEGADA
TRANSPORTE NOMBRE DE RUTA
(Aéreo, terrestre, maritimo, TRANSPORTE
ereo b Dfr;; Hm FECHA HORA FECHA HORA
dd-mmm-aaaa hh:mm dd-mmm-aaaa hh:mm
AEREO TAME UIO-MANTA —/ 14/09/2017 /| 08:50 14/09/2017 / | 09:50
AEREO TAME MANTA-UIO 16/09/2017 | 10:220 | 16/09/2017° | 11:20  /
INVERSION: FAVOR CARGAR EGRESO A:
PROGRAMA: PROYECTO: ACTIVIDAD ~ TAREA
GASTO CORRIENTE : X DIRECTOR(a) SU DELEGADO(A) DE PLANIFICACION:
DATOS PARA TRANSFERENCIA
NOMBRE DEL BANCO TIPO DE CUENTA: No. DE CUENTA.
B ‘0. DE NTA:
PICHINCHA AHORROS 3202910500

FIRMA DE LA O EL SERVIDOR SOLICITANTE

g

FIRMA DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD
_SOLICITANTE__
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SORAYA PONCE

SN T
NOMBRE DELA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD SOLICITANTE
e — G- SORAYA PONCE

FIRMA DE LA AUTORIDAD NOMINADORA O SU DELEGADO

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

e De no existir disponibilidad presuputzsta[@htanto la solicitud como la
autorizacion quedaran insubsistentes R

s El informe de Servicios Institucionales’ debera presentarse dentro del
término de 4 dias de cumplido el servicio institucional

COORDINADORA GENERAL TECNICA
LIC. CATALINA TELLO

Esta prohibido conceder servicios institucionales durante los dias de descanso
obligatorio, con excepcidn de las Maximas Autoridades o de casos excepcionales
debidamente justificados por la Maxima Autoridad o su Defegado.
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Quito, 12 de septiembre de 2017
Memorando No. INPC-DARH-2017-0830-A-M

PARA: Dr. Joaquin Moscoso AN
DIRECTOR EJECUTIVO INPC )

ASUNTO: AUTORIZACION \ 

De mi consideracién:

Conforme a la disposicion emanada desde la Coordinacién General Técnica de realizar el
proceso de socializacion de la estructura organica vigente’en ias Direcciones Zonales, asi
como la revision de actividades y procesos inherentes a"yla gestiéon de talento humano, la
Direccion de Administracion de Recursos Humanos elabord el cronograma de viajes por
asuntos de caracter institucional, a fin de que un iequipo de trabajo de esta Direccién se
traslade a las Direcciones Zonales, a realizar los procesos mencionados.

Cabe sefalar, que el proceso de socializacion de la nueva estructura en territorio permitira que
el personal se empodere de la nueva dinamica institucional y que exista mayor y mejor
comprension de los procesos que se desconcentran en territorio, y de esta manera
implementar mecanismos de gestion que permitan cumplir con los productos en las zonales,
asi como iniciar el trabajo de induccion para el levantamiento de los instrumentos técnicos
como insumo para el desarrollo del Manual de Clasificacion de puestos institucional, conforme
el Estatuto vigente, asi como la planificacion de talento humano 2018.

Adicionalmente, le corresponde a la Direccion de Recursos Humanos realizar la revision y
verificacion de los procesos que se encuentran desconcentrados en territorio como registros y
control de asistencia, verificacion de procesos de rotacion de funciones, ejecucion del plan de
capacitacion, evaluacion del desempefo, manejo de expedientes personales, régimen
disciplinario, entre otros.

En este argumento, y en virtud de la agenda de trabajo expuesta, solicito a usted autorice al

personal de la Direccion de Recursos Humanos, retornar del viaje de la Direccion Regional
Zona 4 (Manta - Quito), el dia sabado 16 de septiembre del presente afo a las 10:20.

Con sentimientos de consideracion y estima.

N Tramues

y, yA—
av
!/\\‘iw‘ BN {
__Li¢. Soraya Ponce Guerrero MIRECLIY ANCIERA
Directora de Administracion de Recursos Humanos wombra  AAVEAL Loz

)



Instituto Nacional de
Patrimonio Cultural

Coldn Oe 1-93 y Av. 10 de Agosto "La Circasiana”
Telefax: (5932) 2227 927 / 2549 257 / 2227 969 / 2543527
secretariainpe@inpo.gobec - www.inpogob.ec

Oficio Nro. INPC-2017-0965-O

Quito, D.M., 14 de septiembre de 2017

Asunto: Alcance Oficio Nro. INPC-2017-0937-O

Senora Doctora

Maria Isabel Silva Iturralde

Presidenta Ejecutiva

CENTRO CiVICO CIUDAD ALFARO

. En su Despacho

De mi consideracion:

Como alcance al Oficio Nro. INPC-2017-0937-O, informo a usted, que por cuestiones
ajenas a la Institucion, la reunién informativa programada para el dia martes 19 de
septiembre, se realizara el dia viernes 15 de septiembre del presente afio de 09:00 a
10:00.

Por lo expuesto, mucho agradeceré scfiora Presidenta, se realicen las gestiones
administrativas necesarias a fin de cfectuar la misma conforme lo acordado.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

. Documento firmado electronicamente

Dr. Joaquin Moscoso Novillo
DIRECTOR EJECUTIVO

Copia:
Sefior Magister
Holger Alejandro Garcia Loor
Director Regional INPC-R4

Sefiora Licenciada
Soraya Valentina Ponce Guerrero

Directora de Administracion y Talento Humano

vo/sp
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