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Nro SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA
CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

FECHA DE INFORME {dd-mmm-aaaa)

005 CGAF DARH-2026 17-03-2026

)ATOS GENERALES /i

iits & o930TH E AR 385

APELLIDOS - NOMBRES DE LA 0 EL SERVIDOR PUESTO QUE OCUPA:

[

NACATO PAUCAR BAYRON SANTIAGO / ANALISTA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS 3
C.l.: 1720186095 SERVIDOR PUBLICO 7

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

GUAYAS-GUAYAQUIL / DARH - DIRECCION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS /

HUMANOS
®

SERVIDORES QUE INTEGRAN EL SERVICIC INSTITUCIONAL:
- Karen Calderdn Zambrano
- Santiago Nacato Paucar
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i

INFORME DE-ACTIVIDADES)Y PRODUC

OBIETIVO GENERAL:

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

OBIETIVOS ESPECIFICOS:

¢ Generar lineamientos que puedan ser estandarizados a nivel nacional, en los procesos de Planificacion de
Talento Humano, Reforma Estatute Orgénico, procesos de seleccién y contratacion, conforme la normativa legal

» Establecer directrices que puedan ser estandarizadas a nivel nacional, en los procesos de seleccidn de personal.

s Establecer formatos estandarizados a nivel nacional para los seguimientos y reportes de Jos procesos de
seleccidn.

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

® Reunion con la Coordinadora Zonal 8 para tratar temas de Recursos Humanos.

» Reunidn sobre las actividades de Recursos Humanos con los responsables de las Gestiones, de
la Coordinacién Zonal 8

¢ Revisidn de expedientes de procesos de contratacién y de personal

Miércoles 11 de marzo de 2026. /

Revisién de la propuesta del proceso de reclutamiento y seleccién a través del sistema, revisién realizada
junto con el Director de Tecnologia.

Revision del proceso de contratacion del personal civil y la recomendacién que se actualice el Manual de
proceso y Procedimientos.




”

Jueves 12 de marzo de 2026.

Se realizd la capacitacion de la Planificacion de Talento Humano a los responsables de procesos junto con
Talento Humano Zonal

Revision de los procesos de reclutamiento y seleccién de personal ocasional con la finalidad de homologar
criterios de contratacion.
Revision de formatos previos a la contratacién

Viernes 13 de marzo de 2026
Revision de los procesos de reclutamiento y seleccion de personal bajo nombramientos.

PRODUCTOS ALCANZADOS:

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

e Revision y validacion de matrices de [a planificacidn de Talento Humano 2025 para proceso de actualizacion de
PTH y PEA 2026.

e Revision de los procesos de seleccién y contratacion, conforme [a normativa legal vigente.

e Validacién de formatos para seguimiento y reporte de los ingresos y salidas de personal de contratos de
servicios ocasionales y civiles.

CONCLUSIONES.

e Lavisita permitid fortalecer los pracesos de seleccidn, alineados a los objetivos y necesidades institucionales.
» Fortalecer el compromiso de la Coordinacién Zonal, para mantener matrices de control, ejecucién y
programacion debidamente actualizadas.

RECOMENDACIONES.

¢ Mayor y mejor comunicacidn entre Planta Central y la Coordinacidn Zonal,

» Retroalimentacién de los procesos y actividades realizadas

»  Seremitid por correo electrénico de fecha 13 de marzo de 2026 Informe de Visita técnica con las novedades
encontradas al Responsable de la UATH Zonal, con copia a la coordinadora,

ITINERARIO SALIDA LLEGADA NOTA
FECHA 11/03/2026 13-03-2026 Estos datos s.e n:eﬁeren al tlerrfp.o e.fec’.avar.nente utilizado
dd-mmm-aaa en el cumplimiento del servicio institucional, desde la
salida del lugar de residencia o trabajo habituales o del
HORA 06:00 1730 cumplimiento del servicic institucional segiin sea el caso,
hh:mm hasta su llegada de estos sitios.
TRANSPORTE 7 ) F
TIPODE NOMBRE DE SALIDA LLEGADA
TRANSPORTE
dres, cetroste, TRANSPORTE RUTA FECHA HORA FECHA HORA
maritimo, otros) dd-mmm-aaaa hh:mm dd-mmmraaaa hh:mm
Aéreo Aéreo Quito —Guayaquil | 34/03/5026 | oshoo | 13/03/2026 05h00
Vehicul Guayaquil —
Terrestre eniculo yequt 11/03/2026 | 0oHOO | 11/03/2026 17h00
particular Guayaquil
Vehiculo Guayaquil — 17H00
Terrestre el yaqutl 12/03/2026 | oshoo | 12/03/2026
particular Guayaquil ]




Terrestre VEh.ICUIO Guayaqu:l.— 13/03/2026 08h0o 13/03/2026 14HO0D
particular Guayaquil
Aéreo Adreo ¢ Guayaquil Quito | 13/03/2026 15h00 13/03/2026 16h00 /

boletos.
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NOTA: En caso de haber utilizado transporte publico, se debera adjuntar obligatoriamente los pases a bordo o
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FIRMADE LA OEL SERVIDOR COMISIONADO

B =7 "
l/(/ d
NOMBRE: BAYRON SANTIAGO NACATO
PAUCAR

NOTA

El presente informe deberd presentarse dentro del término de 4
dias del cumplimiento de servicios institucionales, caso contrario
la liquidacidén se demaorard e incluso de no presentarlo tendria
que restituir los valores percibidos. Cuando el cumplimiento de
servicios Institucionales sea superior al ndmero de dias
autorizados, se deberd adjuntar la autorizacidn por escrito de la
Maxima Autoridad o su Delegado
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FIRMA DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD
DEL SERVIDOR COMISIONADO

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

NOMBRE: KakerfCaldeton Zambrano

NOMBRE: : Karelo.€4lde\én Zambrano







RESUMEN DE GASTOS DE ALIMENTACION Y HOSPEDAJE EN LICENCIA DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

I

LUGAR Y FECHA: Quito, 17 de marzo de 2026
NOMBRES Y APELLIDOS: BAYRON SANTIAGO NACATO PAUCAR
FECHA DE LA COMISION: DESDE: 11/03/2026 HASTA: 13/03/2026
DESTINO {CIUDAD}): GUAYAS - GUAYAQUIL
N2 DE SOLICITUD: 005-CGAF-DARH-2026
DETALLE DE DOCUMENTOS
FACTURA/NOTA DE
FECHA VENTA N° DESCRIPCION VALOR OBSERVACIONES
12/03/2026 001-001-000003111 | ALIMENTACION 23,54 O
12/03/2026 001-001-000003110 | ALIMENTACION 14,30 {ro
13/03/2026 006-001-000158218 | ALIMENTACION 545
13/03/2026 001-002-000015058 /] ALUMENTACION 650
13/03/2026 001-001-000004394 | HOSPEDAJE 90,00
TOTAL 139,70 101,95
)

Autorizo al Area Financiera descontar de mi rol de pagos el valor no justificado
correspondiente al anticipo de mi Licencia con Remuneracién, de conformidad con lo
dispuesto en el inciso 2 del Art. 15 “Control y Liguidacién” del Acuerdo N2 MDT-2015-0290
publicado en el Suplemento del Registro Oficial N2 657 del 28 de diciembre del 2015.
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VALOR ENTREGADO COMO ANTICIPO
30% VALOR A NO JUSTIFICARSE

70% VALOR A JUSTIFICARSE

GASTOS JUSTIFICADOS

VALOR A DESCONTAR

REVISADO POR{ *)
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[Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACIGN PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITURIONALES
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FECHA DE SOLICRUD (dd-mimen-aaaa) /
06 BDE MARZQ DE 2026

VIATICOS X MOVILIZACIONES

e SR R e T

SUBSISTENCIAS ALIMENTACION ‘

_'DATOS GENERALES. s
IAPELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR / PUESTCQUE OCUPA
NACATO PAUCAR BAYRON SANTIAGO ANALISTA DE ADMINISTRACION DE RECURS0S HUMANOS 3
Cl: 1720186095 SERVIDOR PUBLICO 7

CIUDAD - PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL
GUAYAS ~ GUAYAQUIL

NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O EL SERVIDOR
DARH - BIRECCION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

FECHA SALIDA {dd-mmm-aaaa}) ~HORA SALIDA {hh:mm)
s

FECHA LLEGADA ([dd-mmm-azaa) HORA LLEGADA (hh:mm}

11-03-2026 / 05HOD

13/03/202/5/ 17H30

[FERVIDORES QUE INTEGRAN LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES:

- Karen Calderon Zambrano

- Santiago Nacato Paucar

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A EIECUTARSE;

JOBJETIVO GENERAL:

OBIETIVOS ESPECIFICOS:

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

o  Generar lineamientos que puedan ser estandarizados a nivel nacional, en los procesos de Planificacién de Talento Humano, Reforma
Estatuto Crgdnico, procesos de seleccion y contratacion, conforme la normativa legal vigente.

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

o  Establecer formates estandarizados a nivel nacional para los seguimientos y reportes de los procesos de seleccion,

JACTIVIDADES A DESAROLLAR:
o Revisidn de directrices y lineamientos del Ministerio del Trabajo de los procesos de Planificacién de Talente Humano 2026,
o Revisién y validacién de matrices de la planificacién de Talento Humano 2025 para proceso de actualizacién de PTH y PEA 2026.
o Revisidn de los procesos de seleccitn y contratacién, conforme la normativa legal vigente,
o Validacién de formatos para seguimiento y reporte de los ingresos y

salidas de personal de contratos de servicios ocasionales y civiles.
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TIPO DE TRANSPORTE |  MOMBRE DE SALIDA LLEGADA
(Aéreo, ter;:rs;r;, marltimo, TRANSPORTE RUTA — HORA —y ORA
dd-mmm-aaaa hb:mm dd-mmm-azaa hbhimm

Abreo / Aéreo / O.uito—Guayaqul[/ 11/03/2026/ OShOO/ 11/03/2025/ 09h00/

4
Terrestre / Vehfculopanicular’ Guayaquil — Guayaguil

ra
11/03/2025/ 03h00/|  12/03/2026 // 17h00/

) Il

Terrestre /4hfculo particular<| Guayaquil — Guayaquil

L / 12/03/2026 . /C;BhOD { /12/03/2026 /'/ 17h00/




¢ %
Terestre / Vehlculo particula:/ G

uayaquil - Guayaquil {* 13/03/2026~ | 08hoo | 13/03/2026 14h00
- -

/|
e / /, / o[ / /
Aérec / Aéreo Guayaquil -Quito V4 13/03/2026 # 15h09/ 13/03/2026 / 16h00

DATOS PARA TRANSFERENCIA
NOMERE DEL BANCO: FIPO DE CUENTA: No. DE CUHENTA:
BANCQO DEL PICHINCHA AHORROS 2200426254
FIRMA DE LA O EL SERVIDOR SOLICITANTE FIRMADELAO ELRESPONSABLEDEIAUNIDAD 7,

SOLICITANTE <

(S edS

NOMBRE DE LA O EL SERVIDOR:
RACATOPAUCAR BAYRON SANTIAGO NOMBRE DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD SOLICTTANTE

CALDERCN ZAMBRANC KAREN LETICIA

.- HIOTA; Esta solicitud deberd ser p da para su Autorizaciéa, con por lo mencs
FIRMA DE LA AUTORIDAD NOMINADORA O St} DELEGADO 72 horas de antidpacion al cumpt de los servicies Institrcionales: sabva el casa
LaF T de que por necesidades Institucionales la Autoridad Nominad &
# De no existir disponibllidad presupuestaria, tarto h soliciuvd como ha
autorizackin quedaran Ensubsistentes
= H Informe de Servicios Institucionales deberd presentarse dentro del términe de
4 dias de cumplido el servicio Enstitucional
Estd prokibido conteder servicios Institucionales durante los dis de descanso
NOMBRE DE LA AUTORIDAD NOMINADCRA O SU BELEGADO obligatorio, con excepcidn de las Méximas Autoridades o de casos excepcicnales
LARENAS MARTINEZ GLORIA AVELINA debidamente justificados por la Méxima Autoridad o su Delegad:

VERSION FORMULARIO MRL ACTUALIZADA 12/06/2013




Institucion:

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICAS Y CENSOS NO. CERTIFICACION

FECHA DE ELABORACION

Unid. Ejecutora: INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTIGAS Y GENSOS - PLANTA CENTRAL 409

06 02 26

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 5P PY ACT ITEM UBG FTE ORG N.Prest DESCRIPCION
01 00 000 001 530303 1701 001 0000 0000  Viaticos y Subsistencias en el Interior

TOTAL PRESUPUESTARIO

TOTAL

MONTO
$160.00

$160.00

SON: CIENTO SESENTA DOLARES

DESCRIPCION:

CERTIFICACION ECONOMICA Y PRESUPUESTARIA PARA VIATICOS, PROVINCIA GUAYAS MES DE MARZO, PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE ASESORIA,
Y APOYOQ, SEGUN MEMORANDO BE PROGRAMACION [NEC-DIPLA-2026-0097-M, REQUERIMIENTO EN MEMORANDO NRO, INEC-CGAF-DARH-2026-0183-M

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

DATOS APROBACION
ESTADO REGISTRADO: APROBADO:
'E[uz-a- slectrintoanentu porr 0]
APROBADO Z EPRULINA ELIZREETH 3 31"‘;1‘&‘;‘;“;‘;:‘,"1‘&;"

¥ seels mmmu TASIGUANG GELARENAS MARTINES
FECHA: $f£ g' Sk Th SO F1reaED CIRValdir tmlcemects com FizmeRd
09/02/2026

Fuzcionario Kesponsable Director Financiero







