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REINTEGRO DE VIATICOS, SUBSISTENCIAS, MOVILIZACIONES Y ALIMENTACION EN EL PAIS 
P .rori 	:u rural 

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% MOVILIZACION ANTICIPO HOSPEDAJE 

JUSTIFICACION 

DEL 70% DEL 

VIATICO 

(FACTURAS) 

ALIMENTACION 
TOTAL POR 

RECIBIR 

Alexandra Soto 
Analista de 

Recursos Humanos 

Quito- 

Guayaquil 	- 

Quito 

274 2 17-sep-13 19-sep-18 80,00 160,00 48,00 112,00 0,00 93,30 / 18,00 / 139,80 

1717469801 

TOTAL DE PAGO DE COMISION JUSTIFICANDO YA LOS GASTOS (FACTURAS) 	 159,80 	' 
DESTINO DE LA 

Quito - Guayaquil - 
COMISION.- 

SALIDA A LAS 10300 EL 17 DE SEPTIEMBRE 

LLEGADA A LAS 173CO EL 19 DE SEPTIEMBRE 

APLICACION DE LA BASE LEGAL.-DE CONFORMIDAD 

ACUERDO No. MDT-2016-0073-A DEL 23 

DESCRIPCION: Comision de servicios en 

SocializaciOn de los instrumentos de talento 

*NOTA: La solicitud de anticipo de viatico 

ADJUNTA. FACTURAS 

Quito 

DE 2013 

DE 2013 

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 

DE MARZO DE 2016. 

Guayaquil para realizar el analisis ocupacional de los funcionanos de la Direcci6n Regional 5. Cuadro de validation de los productos entregables del Estatuto Organico de Gestion Organizational por Procesos aprobado. 

humano. Plantillas de talento humano, segun solicitud 008-DARH-INPC-2018. 

ingreso a la DAF dentro del plazo establecido en la ResoluciOn Interna 050-DE-INPC-2017; sin embargo, no se entree) el anticipo debido a que hubo un recorte presupuestario para viaticos. 

DIRECCION ADMINSITRATIVA FINANCIERA 

CONTROL PREVIO 

CONTABILIDAD TESORERIA 

e  
RESPONSABLE ,.$1,53KONSABLErw  

LA 	 • ELABCRADO POR: DANIE 	HALLO 	1C tAAAI"CaAkr • ) 



.4 

111, 	im 
, 

0 	eel Ministerio 
lit Ole 0 de Relaciones 

Laborales 

INFORME DESERVICIOS INSTITUCIONALES 

Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA 

CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES 

008—DARH-INPC-2018 	 / 

FECHA DE INFORME 

24 de septiembre de 2018 
/ 

DATOS GENERALES 

ALEXANDRA ROCIO SOTO CHICAIZA 
/ 

PUESTO QUE OCUPA: 

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS 	/ 

CIUDAD — PROVINCIA DEL SERVICIO 

INSTITUCIONAL. 

GUAYAS-GUAYAQUIL 

/ 

NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECELA 0 

EL SERVIDOR: 

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS 

HUMANOS 
/ 

SERVIDORES QUE INTEGRAN EL SERVICIO INSTITUCIONAL: PSC. IND. ALEXANDRA SOTO MSC. MARLENE 

BORJA 

INFORME DE ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ALCANZADOS 

Actividades Realizadas: 

17-09-2018 

V 	08:30 am Embarque de Quito - Guayaquil 

V 	09:00 am Salida Quito - Guayaquil 

V 	10:00 am Llegada al aeropuerto de Guayaquil 

V 	11:00 am Llegada al Hotel 9 de Octubre 

V 	12:00 pm — 13:30 pm Llegada al INPC. Regional 5, Guayaquil reunion con el 	Lcdo. Luis Muckay, 

Directora Tecnico Zonal 5, donde se coordina el trabajo a realizarse durante la instancia en la 

ciudad de Guayaquil. 

V 	13:30 pm - 14:00 pm Almuerzo 

V 	14:00 pm - 	15:00 se mantiene reunion con el Mgs. Javier Sotomayor servidor de la Direction 

Tecnica Zona 5, para la socialization de la plantilla de talento humano sobre el diagnostico de 

los servidores de los procesos adjetivos. 

V 	15:00 — 16:00 pm SocializaciOn de documentos tecnicos para el manejo del 	Reglamento 

Interno de la Administration del Talento Humano. 

V 	16:00 — 17:30 pm Reunion de Trabajo con los representantes 	de los procesos habilitantes de 

apoyo: Revision de los productos dispuestos en el Estatuto Organ co de Gestion Organizational 

por Procesos, Validation de productos. 

V 	18:30 — 19:30 pm Cena 

No. Titrnite• 	 -•  



✓ 19:30 - 23:00 pm Revision del levantamiento del acta de validation de productos. 

18-09-2018 

✓ 08:00 — 10:30 am Revision de la Plantilla de Talento Humano con cada uno de los servidores 

encargados de las areas de Habilitantes de Apoyo. 

✓ 10:30 — 13:30 pm Reunion con los servidores de los procesos agregadores de valor para la 

revision de los productos del Estatuto Organic° de Gestion Organizacional. 

✓ 13:30 — 14:00 pm Almuerzo 

✓ 14:00 — 15:30 pm Reunion de Trabajo con el Mgs. Javier Sotomayor sobre el proceso e 

implementation de las vacaciones y asistencia de los servidores de la Regional 5 y 

programacion para el ano 2019. 

✓ 15:30 — 18:00 pm ReuniOn de Trabajo con los representantes tecnicos de los procesos 

agregadores de valor Validation de los productos dispuestos en el Estatuto Organic° de 

Gestion Organizacional por Procesos. 

✓ 18:00 — 19:00 pm Cena 

✓ 19:00 — 23:00 pm Depuracian de la Information para la elaboration del distributivo posicional. 

19-09-2019 

✓ 08:00 — 10:00 am Llegada al INPC. Regional 5, Guayaquil, Levantamiento de productos en la 

Plantilla de Talento Humano con cada uno de los servidores encargados de las areas de 

Procesos Agregadores de Valor. 

✓ 10:00 — 12:00 am Revision de Plantilla de Talento para identificar el mi]mero de personal 

existente en la Unidad de Investigation y la entrega de las Plantillas de Talento Humano para 

su validation y firmas correspondientes. 

✓ 12:00 - 13:00 pm Revision de Plantilla de Talento para identificar el niimero de personal 

existente en la Unidad de Control tecnico y la entrega de las Plantillas de Talento Humano para 

su validation y firmas correspondientes. 

✓ 13:00 — 13:30 am Almuerzo 

✓ 13:30 — 14:30 pm Elaboration del Distributivo posicional actual, y Distributivo posicional 

propuesto de conformidad como lo establece el Estatuto Organic° de Gestion Organizacional 

por Procesos aprobado. 

✓ 14:30 — 15:00 pm Aeropuerto de Guayaquil 

✓ 15.30 pm embarque Guayaquil — Quito 

( 
✓ 16:00 - 17:00 pm Ilegada al Aeropuerto de Quito. 



Productos Alcanzados: 

✓ Distributivo Posicional Actual 

✓ Distributivo Posicional Propuesto de conformidad como se establece en el Estatuto 

Organic° de Gestion Organizacional por Procesos aprobado. 

✓ Analisis Ocupacional de los servidores de la Regional 5 

✓ Cuadro de validation de los productos o entregables del Estatuto Organic° de Gestion 

Organizacional por Procesos aprobado. 

✓ Socialization de los instrumentos de talento humano. 

✓ Validation de Productos de la Regional 5 

✓ Mantillas de Talento Humano (Planificacion de Talento Humano) 

DETALLE DE GASTOS  

DETALLE DE GASTOS 

FECHA 
N° DE 

DOCUMENTO 
CLASE DE GASTOS MONTO 

17/09/2018 HOSPEDAJE 

17/09/2018 ALIMENTACION 

001-501- 

000077819 

000015851 

24.40 

11.50 

17/09/2018 ALIMENTACION 000008222 9 

17/09/2018 ALIMENTACION 	000008221 
	

9 

18/09/2018 ALIMENTACION 	000008223 
	

9 

18/09/2018 , ALIMENTACION 	000008225 
	

9 

18/09/2018 ALIMENTACION 	000008226 

001-501- 

000078006 

19/09/2018 ALIMENTACION 	000008227 

19/09/2018 ALIMENTACION 	000008228 

TOTAL 

9 

24.40 

9 	/' 

9 / 

123.30 

18/09/2018 HOSPEDAJE 



ITINERARIO 

FECHA 

dd-mmm-aaa 

HORA 

SALIDA 	LLEGADA 	 NOTA 

Estos datos se refieren al tiempo efectivamente utilizado 
17-09-2018 	19-09-2018 J  en el cumplimiento del servicio institutional, desde la 

09:00 am 
	

17:00 pm 	cumplimiento del servicio institutional se Un sea el caso 

salida del lugar de residencia o trabajo habituates o del 

I 
hh:mm 	t 	

Y 	 / • 
hasta su Ilegada de estos sitios. 

TRANSPORTE 

TIPO DE 

TRANSPORTE 

r^,), , r-o, 	oros) 

NOMBRE DE 

TRANSPORTE 
RUTH 

SALIDA LLEGADA 

FECHA 
 dd-mmm-aaaa 

HORA 
hh:mm 

FECHA 
dd-mmm-aaaa 

HORA 
hh:mm 

AEREO TAME 	/ QUITO-GUAYAQUIL 17/09/2018 09h00 17/09/2018 ' 10h00 / 
AEREO TAME GUAYAQUIL-QUITO 

7 
19/09/2018 16h00 19/09/2018 

-7 
17h001 

1 

NOTA: NOTA: 

OBSERVACIONES 

RETRASO DE VUELO TRES HORAS SALIDA 01:30 

FIRMA DE LA 0 EL SERVIDOR COMISIONADO 

1, 	-}i 	' 

NOTA 

El 	presente 	informe 	debera 	presentarse 	dentro 	del 

termino 	de 	4 	dias 	del 	cumplimiento 	de 	servicios 

institucionales, caso contrario la liquidation se demorara e 

incluso de no presentarlo tendria que restituir los valores 

percibidos. 	Cuando 	el 	cumplimiento 	de 	servicios 

institucionales sea superior al numero de dias autorizados, 

se 	debera 	adjuntar 	la 	autorizacion 	por 	escrito 	de 	la 

Maxima Autoridad o su Delegado 

z 

'P'Sc. Ind. Alexandra Soto 

FIRMAS DE APROBACION 

FIRMA DE LA 0 EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD 

ADMrll'ISTRATNA FINANCIERA 

•., 
—trig. Esteban Luzuriaga 

V-% I , , dr., •^1k Ir. 	a MA hini pc—cm a -rit to, ri RI a kl,IrrIel 

FIRMA DE LA 

RESPONS 

0 EL JEFE INMEDIATO DE LA 0 EL 

UNIDAD 

,-2 -,,-'-- 
v 	---57.--;.- --" 	- 

Pscr lo--i'7o.121----cio Cumbe 

HUMAN OS 



ETKT2692134760005C1 
FECHA/DATE: 17SEP 

VUELO/FL I GHT0193 

SOTO/ALXANDRA 
DE/FROM:QUITO 
A/TO: GUAYAQUIL 

ASIENTO/SEAT: 1 1 B 
EQUIP/BAGT: 

ETKT2692134760005C2 
FECHA/DATE: 19SEP 

VUELO/ FL 'Gm-0192 
SOTO/ALXANDRA 
DE/FROM:GUAYAQUIL 
A/TO: QUITO 

ASIENTO/SEAT: 26F 
EQUIP/BAGT: 

REFERENCIA: 54 
	 REFERENCIA: 42 



iii iii 11111 1111 

kA/ON SOCIAL / NOMI3I100 Y APIA LIDOS: ALLXANDRA ROCIO SOIO CHICAIZA 	 RUC / 	1711469801 	7 

{-FCI IA I:MISION. 18/09/2018 
	

GUiA RrmisION, 

. • •T 	OA' 	 . 4 „ 
.,....., o`.   f t:'..4,4,-il440401•44ttabi:14,16 

000000 I.  VI NI ANA A/A IC 

0=71T1173 
?:.1!01413it1, 	0,;# ;.+ • 

	

4 .e,;,.,04 a.:A; 	 • 

21./99/00 I 

	

0 00 I 	 21 /9 

SIN 01111/A0100 Di I SIS 11-  MA 
INANCII !JO 

SUBTOTAL 12% 

SUBTOI AL 0% 

SUI3101AL NO MHO Dr IVA 

S1113101 AI_ SIN IMPULSIOS 

SUM MAL EXENTO DE IVA 

DESCUEN10 

ICE 

IVA 12% 

PROPINA 

VAL 09 101- AL 

0.00 

0.00 

21.19 

24.40 

0 00 

R.U.C.: 0993351485001 

Co*T** 
04*  

Nueve ectufwe 

( COMPANIA INM013ILIARIA LEON E3RAVO S.A. 
COINI FIRA 

DIR MA1R17: 9 DE OCTUBRE 736 Y GARCIA AVILES 

DIR SUCURSAL: 9 DE OCTUBRE 736 Y GARCIA AVILES 

CONTRIBUYENTE LSPLCIAL NRO 00000 

OBLIGADO A LLEVAR CONTABILIDAD. SI  

N°.: 001-501-000078006 

NUMERO DE AUTORIZACION: 

1809201801099135108500120015010000780060107800619 

AMBIENTE: PRODUCCION 

EMISION: NORMAL 

CLAVE DE ACCESO 

111111111111 
80920 8010991351485001200 50 0000780060 07800619 

11111 
	

ui iu 1111 

S0N• VI NI 	JAI '20 001 Al2I S CON ClJAI2FN I A CI N I AVOS (24.401 

cuno 0 I II ciwjiNic0 1 Al IJ IASO I 02 2014(: OMAII .COM 

  

cal oil(( 



1 000000 I v1. N1ANA NA 10 ))/1 21./0 

SON VI N I I( AJA I la) DOI A123S CON CUAki NTA CI NI AVOS (24.40) 

j 

CUI00 ()MCI RONICC: 	 H I JA5010212014 

•.,-- ,,,, 
SIN Li 1111/ACIbIN DI I SIS I FMA 

IINANCII -.10 
DIAS 

SUBTOTAL 12% 

SUBTOTAL 0% 

SUBTOTAL NO OL3JE-I 0 DE IVA 

SUBTOTAL SIN IMPUESI OS 

SUBTOTAL EXENTO DL IVA 

DESCUEN - I 0 

CL 

IVA 12% 

PROPINA 

VALOR TO I AL 

0.00 

20 40 

R.U.C.0991351485001 
try 

0 

,IViteve de ectuivie 

COMPANIA INMOBILIARIA LEON BRAVO S.A. 
COINLEBRA 

DIR MATOEL 9 DE OCTUBRE 736 Y GARCIA AVILES 

DIR SUCURSAL: 9 DE OCTUORE 736 Y GARCIA AVILES 

CONTRIBUYENTE ESPECIAL NRO: 00000 

OBLIGADO A LLEVAR CONTABILIDAD: SI 

N°.:001-501-000077819 

NUMERO DE AUTORIZACIdN: 

1709201801099135148500120015010000/78190107/81913 

AMBIENTE: PRODUCCION 

EMISION: NORMAL 

CLAVE DE ACCESO 

III I 11 	11111111111 111111111111 111111 
17092013010991351485001200 50 0000774 901077 19 3 

T 

III 

1/1/ON SOCIAL / NOMI312LS Y APELLIDOS: ALEXANDRA 120010 SO-10 ClICAILA 

ECI IA LMISION I 7/00/20 I 8 

RUC/(11717469801 

COLA 12LMISION: 

  



Neyi Delicia Sornoza Alvarado 

PICANTERIA DELICIAS DEL NORTE 
R.U.C. 1305793273001 

CdIa. Sauces VIII, Mz. 500 F, Villa # 19 • Telf.: 2175429 - 0988859302 * Guayaquil - Ecuador 
Fecha de AUT. S.R.I. 10 / 01 / 2018 

FACTURA (n  
SERIE-001-001- 	U 

U S.R.I. 1122079233 

CLIENTS: 	I ep>e 	4 

DIRECCION:  ctk" 	 

0.• C'  TELF.: 
, 

CANT. DESCRIPCION .., V. Unit. 
. 

V. TOTAL 

0 q '' ' 1 JO • 2-6 
kat 'Li 	0 

> 
Form, do Pngo 

ilibb 
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SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES 

N,(). SOi ;CI FLA) Di_ AU I i)RILACION PARA CUMPLIMIEN10 DE SERV:CLOS INSIDUCIONAL 

008—DARH-INPC-2018 	.r 

1 
i F.CtiA DE SOLICIT CD (dd rmremaaaa; 

14-09-2018 

VIATICOS x MOVILIZACIONES SUIISISTENCIAS ALIMENTACION 
I 

DATOS GENERALES 

APE i LIDOS - NOMBRE S Di_ LA EL LL SERVIDOR 	 PULSE() OA OCUPA- 

Alexandra Recia Soto Chicaiza 	 / 	 Analista de Recursos Humanos 	
/ 

:IUDAD - PROVINCIA DLL SERVICIO INSIIIUCIONAL 	 INOMEIRL DE LA UNIDAD A LA QUE PLRIENECE LAO LL SFRVIDOR 

GUAYAS-GUAYAQUIL 	 Direction de Administration de Recursos Humanos 

FECHA SALIDA (dd-rivrirmaaaa) HORA SALIDA (MErnrn) FECHA I LFGADA (dd-mmm-aaaa) HORA LLEGADA (hirrnm) 

17/09/2018 07:40 19/09/2018 	i 17:00 

SERVIDORES QUE INTEGRAN LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES: Psc. Ind. Alexandra Soto Psc. Ind. Marlene Borja 

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A EJECUTARSE: 

1.- Planificacien del Talent() Humane: 	Validation de Productos y Servicies 

2.- Realizar Diagntistice Institutional 

3.-- Flaborar el Proyecto de Plantilla de Talento Humane 

4.- Procedimiento de Talent() Humane de vacacienes: socialization y entrega de instructive 

5.- Procedimiento de Talento Humane de contratacion de personal: socialization y entrega de formulario de control. 

6.- ProcedimIento de Talento Humano de Manejo de Expedientes: Entrega de Instructive 

7.- Procedimiento de Talento Humane de liquidacion: socializacitin, entrega de formularies 

8.- Clasificacion de Puestos: 	levantamiento de Analisis Ocupacional 

TRANS PO RTE 

TIPO DE TRANSPORTE 

(Acres, terres:ie, wardens, 

Litres) 

NOMBRE DE 

TRANSPORTS 
RUTA 

SALI DA LLEGADA 

FECHA 
dd-mmm-aaaa 

HORA 
hh:mm 

FECHA 
dd-mmm-aaaa 

HORA 
hh:mm 

Adreo 
TAME  QUITO —GUAYAQUIL 

/ 17/09/2018 07:40 . 	17/09/2018 ' 08:30 

Aereo 
TAME GUAYAQUIL — QUITO 

/ 19/09/2018 16:00 	/ 19/09/2018 17:00 

INVERSION: FAVOR CARGAR EGRESO A: 

PROGRAMA: PROYECTO: ACTIVIDAD — TAREA 

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

DATOS PARA TRANSFERENCIA 

NOMBRE DI I 13ANCO. 

INTERNACIONAL 
I 

i IMO DI CANT& 

AHORROS 
No. DF ()Li NIA. 

430746263 

FIRMA DE LAO EL SERVIDOR SOLICITANTE 
FIRMA DE LA 0 EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD 

SOLICITANTE 

t  

, 

__. 
Alexandra Soto 

alista de Recursos Humanos 

Psc. 	. Patr 	• 	umbe 

DIRECTOR DE AD , 	' , CION DE RECURSOS HUMANOS 

FIRMA DE LA AUTORIDAD NOMINADORA 0 SU DELEGADO NOTA: Esta soli thud debera see presentada pare su Autorizacion, con per lo 

menos 	72 	horas 	de 	anticipation 	al 	cumplimiento 	de 	los 	servicios 
institucionales; 	salvo 	el 	caso 	de 	que 	por 	necesidades 	institucionales 	la 

Autoridad Nominadora autorice. 

• De 	ns 	exi,t, a IsponibiEdad 	presupuestaria, 	Canto 	la 	solid:Lid 	coma 	is 
autorizacion qued ara n insubdstenLes 	 '"i'• 

• f I 	informe 	de 	Servicios 	Initttcionales 	dithera 	prEsiiMarsG 	dentro 	del 
termino de 4 dial de cumplIclo.elserVicio institucional 	. 

Esta protibido conceder servicios institucionales du rante los Bias de descanso 

moliptorio, carvoccdotiort de- litc.-0.4a virnns-Atttondades-O ',Id -CFccrs—diiCepc i on a les 

debidamente iuslifFs7jyos,pcirLtia Moiima Autoridad o s_RI:ieliadti. 	I ' . "' 	• 

L....A 

ue`—_____ 	____--. 

Mgs. Esteban Luzuriaga 

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO 



AUTORIZACION DE DESCUENTO 

• M • SOLICITANTE 

C.C.1717469801 
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