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SERVIDORES PUBLICOS DE LAS INSTITUCIONES DEL ESTADO

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

JUSTIFICACION

NOMBRES CARGD LUGAR DE DISTANCIA 100 No. DIAS DESDE HASTA VALOR VIATICOS TOTAL DE 30% 70% PEAJES ANTICIPO MOVILIZACION DEL70%DEL 1 ) \MeNTACION | TOTAL A RECIBIR
COMISION Km VIATICO VIATICO
(FACTURAS)
, Analista de quto-. /
Lorena Narvaez Guayaquil- 274 1 11-sep 12-sep 80,00 80,00 24,00 56,00 0,00 56,34 v 8,10 88,10
Recursos Humanos .
Quito

1711652196
TOTAL DE PAGO DE COMISION JUSTIFICANDO YA LOS GASTOS (FACTURAS) 88,10

DESTINO DE LA

COMISION.- Quito-Guayaquil-Quito

SALIDA A LAS 09HOO EL 11 DE SEPTIEMBRE DE 2017
LLEGADA A LAS 22H30 EL 12 DE AGOSTO DE 2017

OCTUBRE 2014, ACUERDO No.MDT-2015-290 DEL 16 DE DIC.2015 Y ACUERDO No. MDT-2016-0073-A DEL 23 DE MARZO DE 2016.

talento humano. Revision de procesos internos de talento humano y plan de rotacidon de funciones, segin soficitud 02-DARH-INPC-2017.

ADJUNTA. FACTURAS

DIRECCION ADMINSITRATIVA FiNANCIERA
CONTROL PREVIO
CONTABILIDAD TESORERIA

RESPONSABLE RESPONSABLE

APLICACION DE LA BASE LEGAL.-DE CONFORMIDAD AL ACUERDO No.MRL-2014-0165-R.OFICIAL No.326 DEL 4 DE SEP.2014, ACUERDO No.MRL-2014-0194-R.OFICIAL No.356 DEL 17 DE

DESCRIPCION: Comision de servicios en Guayaquil desde el 11 hasta ef 12 de septiembre de 2017 para asistir a reunién con el Director y personal técnico de la RS. Reunidn para planificacién, clasificacidn, evaluacion, capacitacién y formacién de
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INFORME DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

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

FECHA DE INFORME: 13-SEPTIEMBRE-2017

DATOS GENERALES
APELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR PUESTO QUE OCUPA:
NARVAEZ SEVILLA LORENA FERNANDA ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS 1
CIUDAD — PROVINCIA DEL SERVICIO NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LAO
INSTITUCIONAL. EL SERVIDOR:
QUITO -GUAYAQUIL- QUITO DIRECCION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS

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

INFORME DE ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ALCANZADOS

ACTIVIDADES REALIZADAS:
(Lunes 11 de Septiembre del 2017)

Arribamos al aeropuerto de Guayaquil - Guayas, aproximadamente a las 10h00 de la mafiana para
dirigirnos a la sede de la Direccién Regional INPC, donde se mantuvo en primera instancia reunion
con LUIS MUECKAY, quien se desempefia como Director Regional.

Desarrollo de la Reunidn con el sefior Director Regional:

(10h30 — 12h30)

Se explicita al sefior Director Regional los objetivos a cumplir por parte del personal de Talento
Humano en la Regional; y se precisan los puntos que deberdn reforzarse en la reunién con todo el
personal:

e RELACIONES INTERPERSONALES (juicios de valor respecto del desempefo laboral; falta de
proactividad; desmotivacion, entre otros)

» REVISION DE LA CLASIFICACION DE PUESTOS, (Incertidumbre del personal que no ha sido
reclasificado desde hace algtn tiempo)

e ENFOQUES DE INCLUSION ENTRE EL PERSONAL (REUBICACION no es la solucidn definitiva,
abordar problema particular de Javier Sotomayor, quien es objeto de exclusién y rechazo de
algunos compafieros y existe un pedido de cambio fisico del espacio asignado actualmente a
Talento Humano!!)

e ROTACION DE PERSONAL (explicitar beneficios y necesidad de implementar protocolos,
metologias que garanticen continuidad de los procesos en ausencia del titular “experto”)

s CARGA LABORAL (no tener que hacer, buscar que proceso pueden y deben reforzar,
considerando ademas potenciacidn de capacidades del personal, en aplicacién al Decreto N°
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135)

Reunion con el personal de la Direccion Regional :
(12h30 - 13h30)

e Se explicita con el personal la gestion cumplida como entidad sobre el ESTATUTO POR
PROCESOS; se socializa presentacion de estructura organizacional aprobada; asi como, la
propuesta presentada para analisis y aprobacién de los entes rectores. Se informa los
avances de la mesa técnica de analisis de la propuesta de reforma, se absuelven
inquietudes sobre el proceso de implementacion una vez que fue conocido por todos y
todas el cronograma de ejecucion, herramienta técnica que cuenta con la aprobacion del
Ministerio de Cultura.

e Se analiza incidencia de implementacion de estructura en la REGIONAL, concluyendo que
NO EXISTE AFECTACION respecto del personal; sino mas bien la oportunidad de potenciar
capacidades por aplicacion del Decreto N° 135 (composicion organizacional del 70 — 30).

e FEvidencian la preocupacién de que el TEMA ESTRUCTURA en los PROCESOS
DESCONCENTRADOS, no se VISUALIZA el tema INMATERIAL (hallazgos antropoldgicos) y
solicitan que se haga énfasis en su importancia dentro del quehacer cultural.

e En el drea administrativa financiera la preocupacion de contar con un equipo minimo que
no permite la aplicacion de las NCI respecto a la “segregacion de funciones”.

(ANEXO PRESENTACION TEMA ESTRUCTURA)

RECESO:
(13h40 — 14h30)

Continuacion ...Reunion con el personal de la Direccion Regional :
(14h30 — 18h00)

REVISION DE PUESTOS: Se informa al personal la gestion cumplida por la Direccion de Talento
Humano ante el Ministerio de Trabajo para que proceda a la revision de puestos en los casos
puntuales en que se ha solicitado, por ejemplo: Los Investigadores, los tecndlogos, los compafieros
que han obtenido titulos de tercer nivel y aun tienen niveles profesionales de arranque vy la
respuesta recibida por el ente rector de la hoja de ruta a seguir, para atender esos requerimientos.
Se precisa como se valora la formacién académica, en las DESCRIPCIONES DE PUESTOS el exigible
corresponde al TERCER NIVEL y no a los post grados (cuarto nivel).

Una vez revisados los niveles y composicién del personal de la Direccién Regional y receptadas las
inquietudes del personal, procedemos a compartir los pasos que deben cumplirse para lograr una
reclasificacion de los niveles ocupacionales que actualmente ostentan.

;'::iRR':ISI.;FSITS(E)L ~ ACTUALIZACION ’ 5 REVISION Y APROBACION A PROPUESTA DE REVISION .
DE PEREILES DE “  DEMANUALDEPUESTOS ALA CLASIFICACION DE . RECLASIFICACION
MANUAL DE 1 1L INSTITUCIONAL . PUESTOS DEL PERSONAL # .. PERSONAL DEL INP]
PUESTOS & PUESTOS 1 g DEL INPC .

RELACIONES INTERPERSONALES: Abordamos el tema de la predisposicion de GLORIA LOPEZ para
mejorar relaciones del equipo. De la version de la compafiera indica las condiciones en que se
integrd, pero manifiesta que encontrd resistencias y explicita con todo el equipo las condiciones en
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las que ha desarrollado su trabajo.

ACTIVIDADES REALIZADAS:
(Martes 12 de Septiembre del 2017)

(08HO00)
Reunién de trabajo con el responsable de la Unidad de Recursos Humanos:

En la reunidn se solicitd la presencia del Ing. Javier Sotomayor, responsable de la Unidad de Recursos
Humanos, Elizabeth Bello, Secretaria de la DZ5 y Sofia Vargas, Analista de Planificacién, con la
finalidad de que articulen actividades y fortalecer la gestion de talento Humano en territorio, asi como
iniciar el proceso de rotacion en las Zonales a fin de garantizar la continuidad de los procesos y que la
Unidad de talento humano de la DR5 sea un potencial socio estratégico en la ejecucién y cumplimiento
de las normativa legal vigente.

Se realizé una explicacion amplia de cada uno de los Subsistemas del Sistema Integrado de
Administracién de Talento Humano al equipo de trabajo.

Planificacion de
talento humanos

Clasificacion de
Puestos

SIATH

PLANIFICACION DE TALENTO HUMANO:

Se realizd una explicacidon del proceso técnico de levantamiento de la informacion y se solicitd el
levantamiento de la siguiente informacion:

e Plantilla de diagnéstico de personal.
Actas de validacién de productos basada en el Estatuto Organico de Gestidn Organizacional pro
Procesos vigente.

e Matriz de Planificacion de Talento Humano.

Estos insumos levantados por la DZ5 permitird contar con informacion para establecer las brechas de
personal y justificar los movimientos administrativos de personal 2018 (vinculaciones, salidas de
personal).




[C

CLASIFICACION DE PUESTOS:

Se realizé una explicacién sobre la aplicacion del subsistema de Clasificacién de Puestos, quedando
como acuerdo que se iniciard este proceso el momento que se tenga el Estatuto institucional definido,
instrumento técnico que sirve como insumo para levantar la informacion para el Manual de Puestos
institucional.

EVALUACION DEL DESEMPENO

La aplicacion de la evaluacion del desempefio se aplicard a todo el personal de la DRS conforme las
fechas establecidas en el Plan de Evaluacién del Desempefio 2017 aprobado por la Direccién Ejecutiva.
La evaluacion del desempefio del periodo 2018 se aplicara en funcién de la Norma técnica y del
Instructivo vigente al personal de la DZ5.

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 DRS remitird
el informe de ejecucién del Plan de Capacitacion, en el que deberd constar:

Ndmero de personal de la Dr5.

Numero de personal capacitado por dreas o procesos.

Numero de capacitaciones ejecutadas

Ndmero 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:

El Plan de Rotacidon de funciones conforme a la socializacion por parte de la Direccion de
Administracién de Recursos Humanos, deberd ser elaborado y ejecutado por el responsable de la
Unidad de Talento Humano en funcién 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 permitird:

e Fortalecer la gestion institucional con base a su necesidad.

e Ampliar los conocimientos de las y los servidores de los puestos

+ ldentificar habilidades y potencializar las mismas.

e Minimizar errores y evitar la existencia de personal indispensable.

Se realizé una revisién de los procesos internos de recursos humano a fin de garantizar su correcta

ejecucion y se establecieron lineamientos para su ejecucion:

ASISTENCIA DEL PERSONAL:

Se instruyo 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 mantendrd actualizada un registro de comisiones fuera de la ciudad con los justificativos
de salidas de! personal {solicitud de autorizacién para cumplimiento de servicios institucionales e
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informes).

PLAN DE VACACIONES:

Con respecto a esta actividad se establecieron los siguientes lineamientos:

Actualizar el cronograma de vacaciones 2017 del personal de la DZ5, 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 DZ5, y los archivos de los documentos
que deben constar en los expedientes del personal se encuentran en archivos fragmentados,
por este motivo se instruyd lo siguiente:
e Solicitar al personal de la DZ5 hojas de vida actualizada y documentos de identificacion.
e Organizar los expedientes del personal en carpetas individuales con toda la documentacion de
respaldo de los diferentes movimientos administrativos.

ACTIVIDADES DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Se definié la elaboracidon 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 Informacion de Talento Humano,
el responsable de la Unidad de Talento Humano deberd realizar las consultas necesarias para la
capacitacion del manejo del sistema, asi como la posibilidad de administrar conjuntamente con la
matriz el SIITH, para contar con informacion estratégica en cada zonal.

(15H30 - 16h00)
RECESO - ALMUERZO:

(16H00 - 19h30)
REUNION CON EL PERSONAL, PARA ABORDAR TEMAS FOCALIZADOS:

AREA DE PATRIMONIO INMATERIAL — CASO GLORIA LOPEZ

Se mantuvo una reunién previa solo con la compailera Gloria Lopez para hacerle conocer las
percepciones del equipo y de los usuarios externos sobre sus actitudes y comportamientos que
influyen en el clima laboral del equipo de trabajo al que pertenece y que repercute en el ambiente de
toda la Direccion Regional. Se evidencia la necesidad de una “catarsis” entendido como el espacio para
la Liberacion o eliminacién de los recuerdos que alteran la mente o el equilibrio nervioso. Se enfoca el
relato a las situaciones vividas con el personal de su drea; y se contra resta su molestia y frustracién
comentandole los reconocimientos internos y externos por el nivel profesional que acredita la valia
intelectual en el quehacer de la gestidén cultural desde hace mas de 25 anos que se incorporo a la
entidad.




Luego de haber transcurrido aproximadamente 1 hora de conversacion, se integraron las compafieras
GIOCONDA AVILES y PATRICIA RODRIGUEZ, se procede a escuchar la versién de los hechos suscitados
durante el desarrollo de sus actividades y las interpretaciones que se dieron desde sus puntos de vista
personales, las explicaciones e intervenciones técnicas llevan al cabo de una hora y media, luego de lo
cual se concluy6 que:

La sefiorita Gloria Lépez al haber desconocido los antecedentes por los cuales sus compafieras
de drea actuaron de una manera determinada, reaccioné de manera indebida por lo que les
pide disculpas.

Se comprometen a no cortar los canales de comunicacién que permita conocer lo que el otro
compafiero/a esta ejecutando, para evitar duplicidad de funciones.

La madurez, calidez y tolerancia de Gioconda y Patricia permitieron dar por terminado el tema
de una presunta afectacion personal a la compafiera Gloria Lopez.

ARQ. LILIAN RICAURTE — CONTRATACIONES BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATOS PROFESIONALES:

Explica que para cumplir con los compromisos técnicos, debera vincularse personal al CIMP bajo la
modalidad de contratos civiles; en tal virtud desde Talento Humano, considerando la restriccion del
Decreto de Austeridad N°135, se explica procedimiento y esquema a seguir:

Se determina esquema de TDRs — ESPECIFICACIONES TECNICAS para la contratacion, siempre y
cuando cuenten con la certificacién presupuestaria.

Se explicita argumentacion técnica que debe evidenciar la necesidad de profesionales sin
relacion de dependencia; en virtud de no contar con el personal técnico de planta para la
elaboracién de los productos motivo de la contratacion.

3. DETALLE DE CONSUMO:

ITEM FACTURA FECHA VALOR
1 002-001-000007689 11/09/2017 25.84
(ALIMENTACION)
2 001-001-0006499 (HOSPEDAIJE) 12/09/2017 30.50
3 002-001-0223973 12/09/2017 8.60
(ALIMENTACION)
4 026-052-11188 (ALIMENTACION) 12/09/2017 2.75
67.69
ITINERARIO SALIDA LLEGADA NOTA
FECHA Estos datos se refieren al tiempo efectivamente utilizado
dd-mmm-aaa 11-09-17 12-09-17 en el cumplimiento del servicio institucional, desde la
salida del lugar de residencia o trabajo habituales o del
22:30 cumplimiento del servicio institucional segun sea el caso,
hasta su llegada de estos sitios.
HORA 07:00
hh:mm
TRANSPORTE
TRZ’:SC’PgiTE NOMBRE DE RUTA SALIDA LLEGADA
{Aéreo, terrestre, TRANSPORTE FECHA HORA FECHA HORA
maritimo, otros) dd-mmm-aaaa hhimm dd-mmm-aaaa hhimm
10h30
Aéreo - TAME Quito-Guayaquil 11-09-17 09h00 11-09-17 (vuelo
retrasado)
Aéreo TAME Guayaquil — Quito 12-09-17 21h00 12-09-17 21h40
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NOTA: En caso de haber utilizado transporte publico, se debera adjuntar obligatoriamente los pases a

bordo o boletos.

OBSERVACIONES
Adjunto fotografias y recibos de gastos efectuados.

FIRMA DE LA O EL SERVIDOR COMISIONADO

NOMBRE: Lorena Narvaez Sevilla

NOTA
El presente informe deberd presentarse dentro del
término de 4 dias del cumplimiento de servicios
institucionales, caso contrario la liguidacion se demorara e
incluso de no presentarlo tendria que restituir los valores
percibidos. Cuando el cumplimiento de servicios
institucionales sea superior al nimero de dias autorizados,
se deberd adjuntar la autorizacién por escrito de la
Méxima Autoridad o su Delegado

FIRMAS DE APROBACION

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

S A .
‘/74"_ _7'4 A ‘
X /t,b(?ﬂ;’[«[ ALt

e f N
JARRN

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

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

NOMBRE: Lic. Catalina Tello S
CARGO: Coordinadora General Técnica







ETKT2692134264264C1
FECHA/DATE: 11SEP

vueLo/FLIcHTO 1 93
NARVAEZ/L.ORENA
DE/FROM: QUITO

A/TO: GUAYAQUIL
ASIENTO/SEAT: 1 IR
EQUIP/BAGT:

REFERENCIA: 118

fame

ETKT2692134264264C2
FECHA/DATE: 12SEP

VUELD/FLIGHTO 3 1 8

MARVAEZ/LORENA
DE/FROM:GUAYAQUIL
A/TO: QUITO

ASIENTO/ SEAT: 26D

EQUIP/BAGT:

4

REFERENCIA: 143

tame



SUEZ FRE RIST ,
GIRON ROD],‘{‘IGU}LZ I REI?D:( CRISTHIAN FACTURA
LA CULATA
Venta de comidas y bebidas en Restaurantes No. 002-001-300007689
para su consuino inmediato
General Cordova 5i8 E/ Mendibura y Tonias Martinez
(a dos cuadras de la Clinica Guayaquil)

Autorizacion S.R.1. 1121104074

L , R.U.C. (919325829001
FEL.: 0987925611 - 0992308345 OBLIGADO A LLEVAR CONTABILIDAD NO
GUAYAQUIL - ECUADOR  (igpap: = | FECHA: 1/ (7, )
DOCUMENTO CATEGORIZADO NO Qu;,» Ol 1.0)
CLIENTE: / | N Tinycoicr, ,
( (é’)feﬁu l\/(ﬁ&f\/g&(f& e Wy q €

DIRECCION: TELE.:

( ’?‘FO

RIPCION _, "P.UNIT.| TOTAL:
7 T p—
CC/“DQ:”\AQ e j‘eJA,Q/ j‘vw@vd [®3) &5{(33 ./l;fﬁc’ 3

i

Y
Forma de Pago | gop: SUBTOTALY| 2. S =)

| Efectivo| 7 Dolares |SUB-TOTAL0%

Dinero DESCUENTO

Electrénico

Tarjeta de 7 SUB-TOTALU.SS.
Crédito/Débito et e VAL Y .2
e [LVAL s 7
L Otros Firma del Cliente TOTALUSS. | LS. 6 Y )

José Luis Mite Toledo R.U.C. 091873187800t AUT, 9056 * 4 BL 100x2 DEL 000007501 AL 000007900 * k. AUT. 17 Julio 2017 * Valido para su Emision: 17 Julie 2018
ORIGINAL: ADQUIRIENTE - COPIA: EMISOR



/’/ ‘)V
Mansmn del Rio

Boutique - Hotel

Guaysquil. Foasdos

HOTELES Y TURISMO DELCERRO S.A.
Direccién: Las Penas Numa Pompilio LLlona # 120
Teléfonos: 2303576 - 2566044 - 2565827 2565983

Guayaquil - Ecuador f

FACTURS

R.U.C. 0992294078001
SERIE 001-001-

L AUT. S.R.L. # 1121266686

Fccha de Autonz?cnon 15/Agosto/2017

LUGARYFE(}HA ])(@(I(Q"JU’ U 12,

ce_Ser / (0 W]ﬂ I

od 201>

CLIENTE: ¢ \(\[&rél I @U) &

Lovbuw

DIRECCION: Ja (/i LO

6521 F- 6

RU.CICL: TELEFDNO:
HABITACION
sencittA [ ] DOBLE 1 & RESTAURANTE [ |
MATRIMONIAL[ ] PREMIER [ | EVENTOS ]
CANT. DETALLE PRECIO UNIT. TOTAL
* Lf()l)’ 0r©n_Tizdvdud/ F27.00 _1929.00
FORMA DE PAGO: SUBTOTAL12% {# )5 O\
EFECTIVO TARILTA DE CREDITO / DEBITO - S
DINERO ELECTRONICO OTROS SUBTOTAL 0%
— he DESCUENTO
,[ i >\'\L\‘(() ? Z/ ng - _ j
/———h\,, / VA 12 , 4
Dlares, | VA 12% .00 |
/ ﬂ/ KY// SERVICIOS 10% | ). 5O |
J Mé ? /u /4” 9 %/ ({/ TOTALUS $ 20 170 l
R ubl {onforme : -

Emifida gor

RAMIREZ BRAN RONNY STALIN « R.U.C. 0930260039001, » AUT. 13375, T('I‘ 2400588
1BL. 100X2 DLI DDOG4A0T AL 0006500 * VALIDO PARA SU EMISION HASTA 15/NOVIEMBRE /2017

ORIGINAL: ADQUIRENTE
COPIA - EMISOR

S ol if




A

MUSCARTA S.A. ‘ 9
R.U.C. 0992621990001 Z\j
MATRIZ GUAYAQUIL: Sauces Uno, Agustin Freire ""_\ A2

4z, F-11 Sclar 28 {Frente & Economerket) * Telf.: 2240398 s
SUCURSAL: Maisctn Simén Boliver /n Malecén 2000 onlldas de

Local 4 + Tail - 2300816 « Guayaquil - Ecuador t ’ ,

FACTURA N° 002-001- | 1
% Coma debe cer

000223973

!
- y
EIRMA AUTORIZADA RECIB| GONEORME — - °

| sé nDAL0 S. A PBX. 2520698 Gys. RUC 09921375190()1~AUTORIZf\CEN I 178 » 31500 UNID. 21
rmj:d DELQ!NOI AL 244200 F. AUTORLZACI%,JZ/JUN)OHOI?F CADUCIDAD: 12/JUNIOI2018 OVP 17020

ORIGINAL: ADQUIRENTE - COPIA ROSADA: EMISOR

S Qi

ROMOTVORA ECUATORIANGA DE CAFE DE COLONMGIR S A,
PROCAFECOL ECUADOR
RUC: 1792141386001
CONTRIBUYENTE ESPFCiag
RESOL N 826
MATRIZ COREM 26 Y AV ANIAL ONAS
SUCURSAL GUAYAS Z GUAYAQUI 7 AV 1 LRSS
AIERICAS Srid
Gbligedo a Hevear contatiindead 8/
FACTURA

N Ratorizacton / Clave de Aoceso
T208201701 1792 14 148000 1 202605200001
FH384126153311

LOUAE (024 TRANS, 000011800
FECHA 120002087 8 28N

WY COMPROBANTE 026-052-000011 135
ORDEN J: 60 FAC VOZ4F000011860
ANBIENTE FPRODUCCION

EMISION EMISION NORIMAL
CLIENTETLORENA NARVAL Y

WUE/CL 1711682196 TEL 3h004 /4

DR CURBA YA

E-NIATL

CAIEROA tjessica

CMT DESCRIPCION PFLUNE VALCR
! QUICHE MEDITERRANE DoIhO 24l

Sohtotat S lmpuestos b 24500
Doscuenty W ¢ Q00

Subtotal 129 5 2 4800

fver 129 * & Q2900

VALOR TOTAL :$ 2.7500

Fortea de pago:

CIVO - BINSE T w oy

Esthado cliente Porfavor venfique fos dafas

e Sufactund, dinc amaite So aceptaran canthivg ef
WS o dia de @mision

Faté oliterier U Tactura elecioiica mgress a

trp Aactuiasrestauiantes com

(Usuario) CYRUC, Clave CERUC) o d ia pagihia
veeh det SREcon e Clave de Accaso

F2UB20 0179214 1406001 20260520000
1188412615331




R.U.C. 1792141486001
PROMOTORA ECUATORIANA DE CAFE DE COLOMBIA S.A. PROCAFECOL

BrUYARRR  COREA 126 Y AV AMAZONAS
Dir Sucursal: GUAYAS / GUAYAQUIL / AV. DE LAS AMERICAS S/N

Contribuyente Especial Resolucion Nro.: 826

OBLIGADO A LLEVAR CONTABILIDAD: St

LORENA NARVAEZ
12/09/2017

Razén Social / Nombres y Apellidos:
Fecha Emision:

Direccion del Comprador:

Cod. Principal  Cod. Auxiliar Cant Deseripcion
1996 1.0000 QUICHE MEDITERRANEO GY

Informacion Adicional /

Forma de Pago Valor
SIN UTILIZACION DEL SISTEMA FINANCIERO 275

Pagina 1 de

FACTURA
No.  026-052-000011188

NUMERO DE AUTORIZACION
1208201701179214148600120260520000111884126153211
FECHA Y HORA DE AUTORIZACION  13/09/2017 02:37:00
AMBIENTE: PRODUCCION
FMISION' NORM/\L

‘ . 1 M

‘1

i 4\< )m[m i '\ )\] ‘ i .‘ ‘ r ” [ H\ ? J i]”
1209201701179214148600120260520000111884126153311

RUC/ CI: 1711652196

Gula Remision:

Detalles Adicionales Sr::;;?o Descuento >recio Total
2.4553 0.00 246
SUBTOTAL 12% 2.45
SUBTOTAIL 0% 0.00
SUBTOTAL Exento de IVA 0.00
SUBTOTAL SIN IMPUESTOS 2.46
TOTAL DESCUENTO 0.0
&IcE 0.00
IVA 12% 0.29
PROPINA 0.00
HRBPNR 0.00
Plazo Tiempo  yALOR TOTAL 275

DIAS

YO Ok






SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

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

FECHA DE SOLICITUD (dd-mmm-aaaa)
08-09-2017

VIATICOS X MOVILIZACIONES

SUBSISTENCIAS ALIMENTACION

DATOS GENERALES

IAPELLIDOS — NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR

PUESTO QUE DCUPA:

NARVAEZ SEVILLA LORENA FERNANDA 7 ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS 1
[CIUDAD - PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE tA O EL SERVIDOR y;
GUAYAQUIL - GUAYAS / DIRECCION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

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

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

11/09/2017 07:00 /

12/09/2017 22:30

{SERVIDORES QUE INTEGRAN LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES: SDraya Ponce, Lorena Narvdez

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A EJECUTARSE

e Socializacion proceso de reforma institucional.

e Induccion para elaborar instrumentos técnicos de reforma institucional (Levantamiento de informacién

perfiles).
e Revision cumplimiento de NCI rotacidn de personal, asistencia y permanencia al lugar de trabajo.
TRANSPORTE
TIPO DE TRANSPORTE NOMBRE DE SALIDA LLEGADA
{Aéreo, terrestre, maritimo, TRANSPORTE RUTA
otros) FECHA HORA FECHA HORA
dd-mmm-aaaa hh:mm dd-mmm-aaaa hh:mm
T - u
AEREO AME UI0-GUAYAQUIL 11/09/2017 09:00/ | 11/09/2017 | 09:40
AEREO TAME GUATAQUIL-UIO 12/09/2017 ; | 21:00 ,| 12/09/2017 21:40

INVERSION: FAVOR CARGAR EGRESO A:

PROGRAMA: PROYECTO:

ACTIVIDAD — TAREA

GASTO CORRIENTE : X

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

DATOS PARA TRANSFERENCIA

TIPO DE CUENTA:
NOMBRE DEL BANCO:

COOPROGRESO

AHORROS

No. DE CUENTA:
408110111110

FIRMA DE LA O EL SERVIDOR SOLICITANTE

FIRMA DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD
SOLICITANTE

L

NOMBRE DE LA O EL SERVIDOR
LORENA NARVAEZ

NOMBRE OE LA O £t RESPONSABLE DE LA UNIDAD SOLICITANTE
LIC. SORAYA PONCE

FIRMA DE LA AUTORIDAD NOMINADORA O SU DELEGADO

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

Yr 2w Loty

Autoridad Nominadora autorice.

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

* El informe de Servicios Institucionales deberd presentarse dentro de!
término de 4 dias de cumplido el servicio institucionat

COORDINADORA GENERAL TECNICA
LIC. CATALINA TELLO

Esta prohibido conceder servicios institucionales durante los dias de descanso
obligatorio, con excepcidn de fas Maximas Autoridades o de casos excepcionales
debidamente justificados por la Maxima Autoridad o su Delegado.




AUTORIZACION DE DESCUENTO

R R

FIRMASOLICITANTE

C.C. 1711652196
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E CERTIVIOCACHON PRESUSUENTARTA

iﬁ&.l&i’.’(‘(}fl' I o ’“"""“" o . - - ’""

ST IO FACION A DE BATCEAONO CULTHDRAL !
Uil e i ’
Ui 4y e |

3w

[ N | ViGN WD) RESPAT

10

HY)

VIO S COLWPROMEO MOIIAL G110

N — [ e o v
; U1 DE LGSR0 CH st D i) OBA
H L VS —_— | TR S —————— |
'
CERTINGO N PRESUPHENTARIA

e N Y AU [N UG FYE ONG N Dreat PDRSCRITGION pronTo

Gy { Gl CONLT i (SR () . At g Ndideaons o ey al pone Vehiead o Tran e
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i 13 i} S0 o Prol 1 aoed Qg Vidicooy Snbeoiulansd [ERIIT N
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TOTAL PRESUPGUCTAKIO A6,077.00
TOTAL
KON i S
DUESCRIPCION:
v [P R AR )i
: TALIA T VARA Y O 000y |
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