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FECHA DE INFORME ({dd-mmm-aaaa)

Nro SOUCITUD DE AUTORIZACION PARA
CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

001-CGAF-DARH-2026 25-02-2026 _ -
[ S8 " DATOS/GENERALES 7/ R

APELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR PUESTO QUE OCUPA:
CALDERON ZAMBRANO KAREN LETICIA DIRECTOR/A DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
C.l.: 0917341067 / Servidor NJS 2

CIUDAD — PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL | NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O EL SERVIDOR

TUNGURAHUA - / DARH: GESTION DEL MANEJO/TECNICO Y ADMINISTARCION
AMBATO DEL TALENTO HUMANO

SERVIDORES QUE INTEGRAN EL SERVICIO INSTITUCIONAL:
. - Karen Calderén Zambrano

- Santiago Nacato Paucar

- Katy Torres Piedra

i INFORME DE'ACTIVIDADES Y.PRODUCGIOS'ATCANZADOS -

OBIJETIVO GENERAL:

Generar directrices o lineamientos que permitan estandarizar los procesos inherentes a los subsistemas de talento ;
humano, basados en la normativa legal vigente emitida por el ente Rector para ser aplicados a nivel nacional, |

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

*  Generar lineamientos que puedan ser estandarizados a nivel nacional, en los procesos de Planificacion de
Talento Humano, Reforma Estatuto Orgénico, procesos de seleccién y contratacién, conforme la normativa legal
vigente,

» Establecer directrices que puedan ser estandarizadas a nivel nacional, en los procesos de seleccién de personal.
e Establecer formatos estandarizados a nivel nacional para los seguimientos y reportes de los procesos de

. seleccién
ACTIVIDADES A DESARROLLAR <

Reunién con la Coordinador Zonal 3 para tratar temas de Recursos Humanos.

Reunion sobre las actividades de Recursos Humanos con los responsables ﬂe las Gestiones, de la Coordinacién
Zonal 3

Miércoles 18 de febrero de-2026- -

Se realizd la capacitacién de la Planificacién de Talento Humano a los responsables de procesos y al
Coordinador Zonal.

Revisién de los procesos de reclutamiento y seleccidn de personal ?'casiona! con la finalidad de homologar
criterios de contratacion.

Revisién de formatos previos a la contratacion

Jueves-19.de-febrero-de-2026—— j

Revision de los procesos de reclutamiento y seleccién de personal civil coni,la finalidad de homologar criterios
de contratacién.




F

PRODUCTOS ALCANZADOS:

e Revision de directrices y lineamientos del Ministerio del Trabajo de los procesos de Planificacién de Talento
Humano 2026.

¢ Revision y validacién de matrices de la planificacién de Talento Humano 2025 para proceso de actualizacién de
PTH y PEA 2026.

e Revision de los procesos de seleccién y contratacion, conforme la normativa legal vigente.
Validacion de formatos para seguimiento y reporte de los ingresos y salidas de personal de contratos de
servicios ocasionales y civiles.

CONCLUSIONES

e lavisita permitié fortalecer los procesos de seleccién, alineados a los objetivos y necesidades institucionales.

» Fortalecer el compromiso de la Coordinacion Zonal, para mantener matrices de control, efecucidn y
programacion debidamente actualizadas.

RECOMENDACIONES

*  Mayor y mejor comunicacidn entre Planta Central y la Coordinacion Zonal,
» Retroalimentacién de los procesos y actividades realizadas

/

ITINERARIO SALIDA . LLEGADA NOTA
i Estos datos se refieren al tiempo efectivamente utilizado

FECHA
dd-mmm-aaa 18/02/ 2026/ 19-02-2026 | oy g cumplimiento del servicio institucional, desde [a
salida del lugar de residencia o trabajo habituales o del
HORA 10:00 / 17:00 cumplimiento del servicio institucional seguin sea el caso,
hhimm hasta su llegada de estos sitios.
o - TRANSPORTE &l
TIPO DE SALIDA LLEGADA
TRANSPORTE NOMBRE DE RUTA
{Aéreo, terrestre, TRANSPORTE FECHA HORA FECHA HORA
matithno, otras) / rd dd-mmm-azaa hhi:mm dd-mmm-aaza
/" Vehfeulo . / / [y/
TERRRESTRE 7|  institucional /] avito- ambars” 18/02/2026 | 10:00/ | 18/02/2026/1 12h3
2 P // .
/Vehiculo /| Ambato - P P L~ /
18/02/2026 2/2026- 17h00
Terrestre particular Ambato _ 8/02/ ~" 12h30 ,|” 18/02/2026 /
Vehiculo Ambato— P .~ 14h00/
19 19/02/2026
Terrestre" particular Ambato /02/2026 |~ 08h00 //// / 26 ‘
vd . 4
Terrestre /| m:::‘u'zﬂga/ Ambato~Quito //19/02/2026 | 14h30 /| 19/02/2026 17000

NOTA: En caso de haber utilizado transporte ptiblico, se deberd :‘:djuntar obligatoriamente los pases a bordo o
boletos.

“ii% .. OBSERVACIONES R
FIRMA DE LA O EL SERVIDOR COMISIONADO NOTA
El presente informe deberé presentarse dentro del término de 4

E!m:g«;?;ﬁwn dias del cumplimiento de servicios institucionales, caso contrario
CALDERON ZAMBRANO la liquidacién se demorarad e incluso de no presentarlo tendria
S Fratiar ctomte o Fitse que restituir los valores percibidos. Cuando el cumplimiento de
servicios institucionales sea superior al nimero de dias

autorizados, se deberd adjuntar la autorizacion por escrito de la

NOMBRE: Karen Leticia Calderon Zambrano Miaxima Autoridad o su Delegado
W e SREEEE FIRMAS DE APROBACION

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




-

DEL SERVIDOR COMISICNADO

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

FArMGD $16CtronioMmItE PO
GLORIA RAVELINA
LARENAS MARTINEZ

Bt vadldar dinicumats con riraarc

NOMBRE: GLORIA AVELINA LARENAS
MARTINEZ

NOMBRE: :

GLORIA AVELINA LARENAS MARTINEZ
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RESUMEN DE GASTOS DE ALIMENTACION Y HOSPEDAIJE EN LICENCIA DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

LUGAR Y FECHA: Quito, 25 de febrero de 2026 /
NOMBRES Y APELLIDOS: KAREN LETICIA CALDERON ZAMBRANO
FECHA DE LA COMISION: DESDE: 18/02/2026/ / HASTA: 19/02/2026/
DESTINO {CIUDAD): TUNGURAHUA - AM}ATO /
N2 DE SOLICITUD: 001-CGAF-DARH-2026 /
DETALLE DE DOCUMENTOS
I FACTURA/NOTA DE
FECHA / A” VENTA N° % DESCRIPCION / VALOR / OBSERVACIONES

18/02/2026 / /7| 001-c01-000000667” | wOsPEDAE </ L|zs00 7/ |, e sl
18/02/2026 /| 002-005-000014486 /4 AUMENTACION ~2~/ 1325 < -
18/02/2026 /4 /| 002-001-000212086,/7] ALMENTACION .~ |17.25./" ~» / }/
19/02/2026” | 001-002-000008679 /7| AUMENTACION .~ /" |9.90 ./~ ~ /7
19/02/2026 7 * |.o02-002-0000128807| ALMENTACION / |14.25.7 / (Y043 equa St
19/02/2026 | o02-005-000014483~ AUMENTACION ¢ / 1225  /

’ / /

TOTAL 9190 / | g\ ul
/

Autorizo al Area Financiera descontar de mi rol de pagos el valor no justificado

correspondiente al anticipo de mi Licencia con Remuneracion, de conformidad con lo

dispuesto en el inciso 2 del Art. 15 “Control y Liquidacion” del Acuerde N2 MDT-2015-0290
. publicado en el Suplemento del Registro Oficial N2 657 del 28 de diciembre del 2015.

FIRMA DEL SERVIDOR

PARA USO PROCESO FINANCIERO:

VALOR ENTREGADO COMO ANTICIPO 130,00
30% VALOR A NO JUSTIFICARSE 39,00 Y
70% VALOR A JUSTIFICARSE g1, > 130,
GASTOS JUSTIFICADOS 91,41
(LD VALOR A DESCONTAR ~ 130,99
N7 -

[4
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l|SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
i i ] L el R

Fituind et b o P i
[Nra. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES FECHA DE SOLICITUD {dd-mmm-aaaa)
001-CGAF-DARH-2026 . 11 DE FEBRERO DEL 2026
VIATICOS X MOVILIZACIONES SUBSISTENCIAS ALIMENTACION

DATOS GENERALES |

i S ? RN : S G S TR e
APELLIDOS NUMBRES DE I.A O kL SERVIDOR PUESTC QUE OCUPA:

CALDERCON ZAMBRANO KAREN LETICIA d DIRECTOR/A DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
Cl: 0917341067 Servidor NJS 2 s
ICIUDAD - PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL NSMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O EL SERVIDOR
TUNGURAHIA - AMBATO / DARH - BIRECCION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
FECHA SALIDA {dd-mmm-aaaa) HORA SALIDA (hhimm) FECHA LLEGADA (dd-mmm-aaaa) HORA LLEGADA {hh:ryin)
18-02-2026 / 10HOO 19/02/2026 / 17H0O

[SERVIDORES QUE INTEGRAN LOS5 SERVICIOS INSTITUCIONALES:

- Karen Calderon Zambrano
- Sanptiago Macato Paucar

- KatyTorres Pledra

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A EJECUTARSE:

JOBJETIVO GENERAL:

o  Generar directrices o lineamientos que permitan estandarizar los procesos inherentes a los subsistemas de talento humano, basados enla
normativa legal vigente emitida por el ente Rector para ser aplicados a nivel nacional.

JOBJETIVOS ESPECIFICOS:

o Generar lineamientos que puedan ser estandarizados a nivel naclonal, en los procesos de Planificacién de Talento Humano, Reforma
Estatuto Orgdnico, procesos de seleccidn y contratacidn, conforme la normativa legal vigente.

o  Establecer directrices que puedan ser estandarizadas a nivel nacional, en los procesos de seleccién de personat.

o Establecer formatos estandarizados a nivel nacional para los seguimientos y reportes de los procesos de seleccion.

ACTIVIDADES A DESAROLLAR:

o Revisldn de directrices y lineamlentos del Ministerio del Trabajo de los pracesos de Planificacién de Talento Humano 2026.

o Revisiény validacin de matrices de 1a planificacidn de Talento Humana 2025 para proceso de actualizaclén de PTH y PEA 2026,

o Revisldn de los procesos de seleccldn y contratactdn, conforme la normativa legal vigente.

o Validacién de formatos para seguimiento y reporte de los Ingresos y salidas de personal de contratos de servicios ocaslonales y civiles.

Lt R, S &*‘fTRANSPORTE s L,
TIPODETRANSPORTE |  NOMBRE DE SALIDA LLEGADA
[Aéreo, terrestra, maritimo, TRANSPORTE RUTA
ctros) FECHA HORA FECHA HORA
dd-mmm-aasa hismm dd-mmm-aaaz hhimm
Terrestre Vehiculo Quito - Ambato 18/02/2026 | 10h00 | 18/03/2026 12h30

institucional

Terrestre Vehleulo particular Ambato — Ambato 18/02/2026 12h30 18/02/2026 17h00

Terrestre Vehlculo particular Ambato - Ambata 19/02/2026 08hOC 19/02/2026 14h00
Vehlculo

Terrestre instituclonal Ambato -Quito 19/02/2026 14h30 18/02/2026 17h00




DATOS PARA TRANSFERENCIA

NOMBRE PEL BANCO: TIPO DE CUENTA:

BANCO PRODUBANCO AHORROS 12011055648

No. DECUENTA:

FIRMADE LA Q ELSERWD;%%E;(SOLICITANTE
R

2 e R

PRt v, g

CEIRNIA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD

73

NOMBRE DE LA O EL SERVIDOR:
Karen Leticla Caldersn Zambrano

NOMBRE DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD SCLICITANTE
GLORIA AVELINA LARENAS MARTINEZ

NOMERE DE LAAUIURIDAD NOMINADORA G SU DELEGADO
GLORLIA AVELINA [ARENAS MARTINEZ

NOTA: Esta solidtud deberd ser g da para su Autorirrcidn, con per lo menos
72 horas de antidpaddn al cumpl[mlznlnde loss:ﬂidos Mmdmals. salvo el caso
de que por necesidades Instituclonales 1a A

® De no existir disponibilidad presupuestaria, tanto la solkcited como &
awtoritacion guedaran insubsistentes

* Elinforme de Servicios Institucionales deberd presentarse dentro del término de
4 dias de cumplido el servicio Institucional

Estd prohibido conceder sepvides Institucionales durante los dias de descanso
obligatorio, con excepclén de las Miximas Autoridades o de casos excepcionales
debidamente justificados por la Mixima Autoridad o s Delegado.

VERSION FORMULARIO MiL ACTUAUZADA 12/06/Z023



Institucion:

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICAS Y CENSOS NO. CERTIFICACION

FECHA DE ELABORACION

Unid. Ejecutora: INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICAS Y CENSOS - PLANTA CENTRAL 403

06 02 28

Unid. Desc:

TIPO DE DOCUMENTO RESPALDO CLASE DE DOCUMENTO RESPALDO

COMPROBANTES ADMINISTRATIVOS
DE GASTOS

COMPROMISO NORMAL OTROS GASTOS

CLASEDEREGISTRO | COM CLASE DE GASTO OGA

CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

PG  SP PY ACT ITEM UBG FIE
01 00 000 001

ORG N.Prest DESCRIPCION

530303 1701 00i 0000 0000 Viaticos y Subsistencias en st Interior

TOTAL PRESUPUESTARIO

TOTAL

MONTO
$130.00

$130.00

SON: CIENTO TREINTA DOLARES

DESCRIPCION:

CERTIFICACION ECONOMICA Y PRESUPUESTARIA PARA VIATICOS, PROVINCIA TUNGURAHUA MES DE FEBRERO, PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE
ASESORIA Y APOYO, SEGUN MEMORANDO DE PROGRAMACION INEC-DIPLA-2026-0097-M, REQUERIMIENTO EN MEMORANDC NRO, INEC-CGAF-DARH-

2026-0183-M E INEC-CGAF-DARH-2026-0196-M. EMRA

DATOS APROBACION
ESTADO REGISTRADO: APROBADO:
APROBADO EAvLIn BLTEABETH o ot
20, mmnu TASIGUANG HLARENAS MARTINEZ
FECHA: o .!“""‘ Enlcameste con Fizaaks T yaitdar dnicanante ron Ficaasc
09/02/2026
Funcionanio Responsable Director Financieto







