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Fecha Solicitud: 21/08/2017 Nro. Solicitud - 02-AM-2017
T DA 05 GENERALES 0 T o i e g
Apellidos-Nombres del Servidor: | MARTINEZ BARROSO ADRIANA DEL ROCIO
Puesto: - ANALISTA DE TALENTO HUMANO ZONAL
Secuencial 2746 -
Lugar de la Comision: QUIT-O ) |
Nombre de la Unidad del Servidor: SUCURSAL ZONAL RIOBAMBA
Fecha/Salida: | 23/08/2017 Hora/fSalida: D6HOD | FechaILlégada: I 25/08/2017 Hora/Llegada: 24H00
Y [Lisgar habitual de trabaja) T (Lugar hahitual de trabajo)

23-Agosto-Quito-Asistir y participar en el Taller "Capacitacion Analistas Zonales" a cargo de la Subgerencia de Administracion de Talento
Humano. Revision Estructura Organica y nombres de Autoridades, tramite subrogacidn, encargos y renuncias. Proceso de
Reclutamiento, Seleccion y Centratacion, revisidin de documentos habilitantes.

24-Agosto-Quito- Directrices y procedimiento de Régimen Disciplinaria; movimientos de personal {Traslados, Traspasos y Cambios
Administrativos); socializacién induccion personal nuevo, indicaciones Subgerencia de Gestion del Cambio y Cultura Organizacional;

Descripcion de las Tramites Bienestar Social.
Actividades a 25-Agosto-Quito-indicaciones Némina y Remuneraciones, Desvinculacion de Personal; Desarrollo de Competencias; y Seguridad y Salud
realizarse : Ocupacional.

Servidores que Integran

iy Mgs. Adriana Martinez
la Comision:

Tipo Transpprtn_z:_ TERRESTRE B B
Nombre Transporte: TRANSPORTE PUBLICO
Ruta: ) RIOBANLBA - QUITO - RIOBAMBA
23/08/2017 : Hora Salida: D6HOO
25/08/2017 i Hora Retorno:

el

SERVIDOR GRUPO OCUPACIONAL
MARTINEZ BARROSO ADRIANA DEL ROCIO SERVIDOR PUBLICO 6
PR EMARITTY 1 i i Ty
g e £ 0 T P e e e e S8

Tipo de Cuenta: l Nuamero/ Cuenta: 4009044415 BANECUADOR
N B ~ .F
M (hIES B L)
MARTINEZ 3ARRE5S-EDRIANA DEL ROCIO NOBOATUNA DANJEL SANTIAGO
COMISIONADO / JEFE INMEDIATO
i
VELASTEGUI B EDGAR AUGUSTO

AUTORIZA fGERENTE ZONAL

NOTA: En un plazo de tres (3) dias antes de Ja salida programada ei servidor{a) debera legalizar la sallcitud de A izachon para la ¢ idn de servicios institucienales, ¥a adquisicién del pasaje
aérea o la disposicién de la utilizacién del transporte institucional con la desiganacidn del conductor.

* De no existic disponibilidad presupuestaria, tanto la solicitud ¢ormo la autorizacién quedardn insubistentes
* Elinforme de las Actividades Reallzadas y Productos Alcanzados debers presentarse dentro del término de 4 dias laborables de cumplida la Comision
* |os dias de descanso obligatorio requiere de la Autorizacion de la Subgerencia General de Servicios Corporativos

AUTORIZACION DE DEBITO

Yo, Adriana del Rocio Martinez Barroso identificado(a) con ¢édula de ciudadania No. 0603473257 autorizo expresamente a BANECUADOR B.P., para que
realice el descuento de mi Cuenta de Ahorros No. 4009044415 v el caso de no contar con los fondos suficientes, realice el descuento de mirol o
liquidacion final de haberes, por no haper justificado el cumplimiento de fa comision de servicios instituc onales

%L&jx\.\,ﬂ T ) @
\/ FIRMA DE AUTORIZ ACION

Fhabsouado o Subgerencia le Cosusliibiski lostintes: SIS AT
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INFORME DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

Nro. SOLICITUD: FECHA DE INFORME ( dd-mmm-aaa )
02-AM-2017 259/08/2017
DATOS GENERALES
APELLIDOS - NOMBRES DEL SERVIDOR{A) lruesto QUE OCUPA:

MARTINEZ BARROSO ADRIANA DEL ROCIO
II.UGAR DE LA COMISION

ANALISTA DE TALENTO HUMANO ZONAL
|NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE EL SERVIDCR{A)

QuITo SUCURSAL ZONAL RIQBAMBA
SERVIDORES QUE INTEGRAN LA COMISION : Mgs. Adriana Martinez
OBJETIVO DE LA COMISION:

Asistir y participar en el Taller "Capacitacién Analistas Zonales” a cargo de la Subgerencia de Administracién de Talento Humano y atender directrices en
relaciGn al procedimiento inherentes al drea, a fin de conocer nuevas directrices y estandarizar procedimientos administrativos .
JRESULTADO DE LA COMISION:

Asistencia a la Capacitacidn de Analistas Zonales, conocer cambios de Autaridades, socializar y aplicar instrucciones respecto a procedimientos de
JReclutamiento, Seleccion, Contratacian, Régimen Disciplinario, Desarrollo de Competencias, Gestion de Cambio y Cultura Organizacional, Trabajo Social,
Seguridad y Salud Ocupacional y otros. Todos los procedimientos fueron evaluados de forma escrita y practica.

[DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DE LA COMISION:

Revisar la Estructura Orgénica y nombres de Autoridades, procedimiento para subrogacion, encargos y renuncias. Proceso de Reclutamiento, Seleccidn y

Contratacidn, revisién de documentos habiftantes para valoracién de perfil, recepcion de documentos, organizacién de expedientes personales. Evaluacién
escrita y practica.

Actualizar conocimientos y procedimiento de Régimen Disciplinario; movimientos de persenal {Traslados, Traspasos y Cambios Administrativos); Directrices
para sacializacion einduccion personal nuevo, indicaciones Subgerencia de Gestion del Cambio y Cultura Organizacional; Tramites Bienestar Social, licencia de
maternidad, paternidad, calamidad domeéstica y otros. Estandarias procedimientos de Némina y Remuneraciones, Desvinculacién de Personal, emision de
certificados laborales, anticipos de sueldo, aportes al IESS, fondos de reserva, liquidaciones; Desarrollo de Competencias (capacitacion interna y externa;
socializacidn, induccién, tramites pasantes); y, Directrices Seguridad y Salud Ocupacional.

CONCLUSIONES:

Planificacion, coordinacion y estandarizacidn de directrices de procedimientos de Talento Humano para aplicacion.
[rRecomenDAciONES:

Es necesario que exista reuniones de trabajo con el fin de actualizar conocimientos, a fin de que los procedimientos se realicen en funcién de directrices e
indicaciones estandar para facilitar el cumplimiento de plazos de entrega.

CBSERVACIONES:
TRANSPORTE UTILIZADO
TIPO DE TRANSPORTE | NOMBRE DE TRANSPORTE RUTA SALIDA LLEGADA
FECHA HORA FECHA HORA
TERRESTRE Uitaa el i3 2 RIOBAMBA - QUITO - RIOBAMBA
ECUADOR 23/08/2017 06HOO | 25/08/2017 | 24H00
ITINERARIO SALIDA LLEGADA REEMBQLSO DE GASTOS
FECHA 23/08/2017 25/08/2017 Movilizac | T.Marit.Flu] Terrest.Pub] Combustible Peaje Imprevisto TOTAL
HORA 06HO0 24100 -
Hora inicio de labores del dia de retorno: 08H30 VALOR JUSTIFICADO S
— ——— ——— ——— |

|CONTROL Y LIQUIDACION: La Unidad Financiera, o quien hiciera sus veces realizara el control y la respectiva liquidacion de los valores previamente asignados; sobre la base

de los informes, pases a bordo, Certificado de Cumplimiento de la comision por cada Sucursal visitada Avalada por el Gerente Responsable, Detalle del Justificativo (70%) de|
Gastos realizados en la comision de hospedaje y alimentacion.

FIRMA DEL Sl-‘.RV_lil)OR (A) Art. 14

El presente informe debera presentarse dentro del téemina dé 4 dta cumplida la
mw -tl:.ﬁe, comision, al Jefe Inmediato y Gerente de Area/Gerente Zonal para su autari?agcién,
NOMBRE: MARTINEZ ANA DEL ROCIO quien pondra en conocimiento a la Unidad Financiera, o quien hiciera sus vece
CARGO: “ANALISTA DE TALENTO HUMANO ZONAL
FIRMAS DE APROBACION Y AUTORIZACION | /
" JEFE INMIEDIATO GERENTE ZONAL /
NOMBRE: OA LUNA DANIEL SA-N'I'IAG() NOMBRE: menz r HQUEL EDGAR ALGUSTO
CARGO: RE;MNSABI K DE LA UNIDAD DE SERY. CORP. CARGO: E DE SUCURSAL ZONAL

I
Elaborado por. Subgete7i/de Contabilidad formato: 0970372017



FECHA:
NOMBRE DE LA ZONAL/SUCURSAL/AGENCIA:

25-ago-17

SUCURSAL MAYOR

NOMBRE GERENTE O RESPONSABLE:

ING. JENNY FERNANDEZ BENVIDES

En calidad de Gerente certifico que el servidor: MARTINEZ BARROSO ADRIANA
ha cumplido la comisién programada de acuerdo al siguiente horario:

DIA FECHA HORA DE HORA DE
ENTRADA SALIDA
MIERCOLES 23/08/2017|08H30 17H30
JUEVES 24/08/2017|08H30 17H30
VIERNES 25/08/2017|08H30 17H30

ha utilizado vehiculo de la Institucion durante la comisidn.

v‘té\~ ,@@

Certifico que
el servidor

O Bonioundor

. RUCIBIDC
GERENCIA DE TALENTO
HUEMATD

erent /Responsable
. JENN FERNANDEZ BENAVIDES

NOMBRE: IN NOMBRE: MARTINEZ BARROSO ADRIANA

Este formulario es valido dricamente con el sello de la Sucursal
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DETALLE QUE JUSTIFICA LOS GASTOS DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

SOLICITUD:
pellidos Nombre del Servidor:

gar y fecha de la comision:

MARTINEZ BARROSO ADRIANA DEL ROCIO
0603473257

Quito, 23, 24 y 25 de agosto de 2017

ependencia: SUCURSAL ZONAL RIOBAMBA
CONCEPTO /

FECHA No. COMP. VENTA EMISOR DESCRIPCION TOTAL
23/08/2017 |001-001-000025995 CARDENAS PILCO JANETH EUGENIA ALIMENTACION 4.50
23/08/2017 |001-001-191955 CHELSEA RESTAURANT BAR ALIMENTACION 14.99
24/08/2017 |001-001-0025489 MOLINA NARANJO HUGO EDUARDO ALIMENTACION 5.00
24/08/2017 |083-051 00D028722 SWEET AND COFFEE ALIMENTACION 12.30
25/08/2017 |001-001-0046659 PAEZ VALDIVIEZO ROSA XIMENA ALIMENTACION 9.08
25/08/2017 |001-001-0000247 BUSTOS NAVARRETE SUSANA CRISTINA HOSPEDAJE 60.00
25/08/2017 |001-001-0046660 PAEZ VALDIVIEZO ROSA XIMENA ALIMENTACION 7.99

nato: 09/03/2017

RIRMA DEEGOMISIONADO

Movilizacion -

Valor Total del Viitico 160.00
Valor Justificado 113.86
Calculo 70% 112.00




Alameda GRILL

sabor y tradicién

CARDENAS PILCO JANETH EUGENIA
R.U.C. 1400736011001

Matriz; Luis Saa N14-55 y Hermanos Pazmific - Sector Alameda
TELF: 2 520-338 » CEL: 0992 615-861
E-mail. janethcardenas_1 7@hotmail.com
Pichincha - Quito - Ecuador
AUTORIZACION SRi.: 1120570336
FECHA DE AUTORIZACION: 13/ABRIL/2017

FACTURA wo.d)025995
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Francelin fiménez / Graficas France / Telf : 2 541453 / RUC 1100341971001  Aut. 1675
Imgreso del 0022051 of 0027050 » FECHA DE CADUCIDAD: 1MABRILI2018 /
Oritinak ADOIREMTE / Celests: EMISOR + DOCUMENTO CATEGORIZADO: NO
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Sweet So Cofffee

RU.C. 0992106691001
DULCAFE S A

Dir, Matrizz ~ Km 1.5, Av. Carlos Julio Arosemens
Dir Sucursal. AV LA PRADERA Y AV REINA VICTORIA

Contribuyente Especial Resolucion Nro.. 1477
OBLIGADO A LLEVAR CONTABILIDAD: Si

Razén Social  Nombres ¥ Apelhdos: ADRIANA MARTINEZ ~
Fecha Emsicin: 24/08/2017 ,
Cod. Principal Cant Descripcion
1401 1.0000 QUESO DE Coco QUITC PORCION
4646 1.0000 STRAWBERRY Kiwi FRIC 16 02
1458 10000 TOSTADA JAMON Y QUESO QuITo
1458 10000 TOSTADA JAMON Y QUESO QuITO

Informacion Adicionat
LOCAL LA PRADERA

Forma de Pago
SIN UTiLIZACION DEL SISTEMA, FINANCIERO

Valor
12.30

FACTURA

No. ;
NUMERO DE AUTORIZACION
24082017012083051000028722099210689 14

FECHA Y HORA DE AUTORIZACION 24

AMBIENTE: PRODUCCION

EMISION:
CLAVE DE ACCESO

VAN

24082017010992106891 0012083051

Detalles Adicionates

Piazo

Tiempo
dias

NORMAL

108/2017 21.35:05

AN

0000287221234567813
RUC [ C) 0603473257
Guia Remisién
Upu;?ac;?o Descuento Frecio Tota
3.2589 0.00 3.26
2.6339 0.00 263
2.5446 0.00 2.54
2.5446 0.00 2.54
SUBTOTAL 12% 10.98
SUBTOTAL 0% 0.00
SUBTOTAL No objeto de VA 0.00
SUBTOTAL SIN IMPUESTOS 10.98
DESCUENTO 0.00
ICE 0.00
IVA 12% 1.32
PROPINA 0.00
VALCR TOTAL 12.30

7~



REPUBLICA DEL ECUADOR

" Documerio guharad por Gupux

1%’1 sEcuador

Memorando Nro. BANECUADOR-GZR-2017-0871-MEM

Riobamba, 29 de agosto de 2017

PARA: Sr. Mgs. Daniel Santiago Noboa Luna
Responsable de la Unidad de Servicios Corporativos

ASUNTO: SOLICITUD PAGO DE VIATICOS

De¢ mi consideracion:

Por medio del presente, solicito comedidamente sc sirva autorizar a quicn corresponda
realice el pago de viaticos conforme documentos que se entregan en fisico, en referencia a
la comision que realicé en Quito del miércoles 23 al viernes 25 de agosto de 2017, para
asistir a un taller de capacitacion convocado por la Subgerencia de Administracion de
Talento Humano.

Con sentimientos de distinguida consideracion, me suscribo.

Atentamente,

Documento firmado clecrronicamente

Mgs. Adriana del Rocio Martinez Barroso
ANALISTA DE TALENTO HUMANO ZONAL

Coptia;
Sra. Leda, Viviana Alexandra Pazmay Quimtana

Analista Contable Zonal
/p) : Lcoﬂ : pﬂwm.
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