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NTo. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA

CUMPLIMIENTO DE SERVICIO 5 INSTITUCION A LT S
FECHA OE INFORME (dd'mmm-aaaa)

ú¡{1-2015/
OATOS GEfIERAI.ES

APELTIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR

CAIZA CHAMBA HTNRY DANIEL

CIUDAD _ PROVINCIA DTL SERVICIO

INSTIfUCIONAL

GUAYAQUIL. GUAYAS

PUESIO QUE OCUPA:

ANALTSTA DE ATENctóN A LA ctUDADANía

IIOWENE DT LA UNIDAD A LA O
EL SERVIDOR

TAIENTo HUMANo - ATENCIóN a rA ctuDAN fA

SERVIDORES QUE INf EGRAN ET SERVICIO INSTITUCIONAT:
HENRY DANIET CAIZA CHAMBA

IÍ{ÍORME DE ACÍIVIDAOES Y PRODUCTOS AI¡AÍ{ZADOS

I 
Activ¡dades Real'zad¡s:

I LLEGADA A LA ctuDADA DE GUAyAeutL EL DfA DoMtNGo yA eut DEBta ENCoNTRARME rN EL pAc
GUAYAQUIL A LAS 08:0O HORA A LA eUt ABRE ELANfES MENCTONADO pAC

lApoyo EN tAs aclvADEs DE supERvtstóN yA eut LA suprRvtsoRA ENCARGADA DEL pAc sE
ENCONTRAEA CON PERMISO

I 
RESETEO, ACT|VACtóN y vFRtFtcActóN Dr cuENrAS PARA USUARTOS SNNA

I VERTFTCACION ApaRtENC|A y ORDTN DH ruGAR

] 
VERIFICACION DE EQU¡POS DE OFICINA EN FUNCIONAMIENTO,

I VERTFtCACtON DE VTDEOS tNSTtfuctoNALEs

i 
vERlFtcactóN DE HERRAMTENTAS Dt TRAEAJO:

I 
aPlcATtvos DtspoNtELES EN CADA UNA DE tAS ESfACTONES DE TRABAIO,

I suMtNtsTRos DEOFtctNAypuBLtctDAD.

I rrusrnucclolrs errurnares
COORDINACION DT ACTIVIOADES

Productos A¡canzados:

SUPTRVIsION, CONTROTYAPOYO DEL PUNfO DE ATENCION A LA CIUDADANIA GUAYAQUII
]-EVANTAMtENTo DE NEcEstDADEs, REUNTóN coN Et pERsoNAt Dr pAc cu¡voeu,, osu-^,o,
VARIOS A TRATAR

Listado de facturas quejustificen los gastos realizados:
Factura Número : 003-004-0094659 Ctrsedegasto Transporte VALOR !4,gg i
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|TINENARIO SAI.IDA I.LEGADA

tal¡da del luear de

FECHA
1247.20Á !s-o7éols

:ren al t¡empo efectivamente utitizado
o del s€rvic¡o instirucionat, desde ta
res¡dencia o trabajo habiru¿tes o del

erv¡c¡o inst¡tucional según sea et cato,
HORA 16:gl 18:30 /

IRAÍ{SFORTE

RUTA
SALIDA LLEGADA

FECHA HOFIA FECHA RORA

:.zq¡.{ts

NOTAj €n caso de haber utilizado transpone públ¡co, se deberá adjuntar obligatoriam€nte tos pases a

bordo o boletos.

, oBSERVACIOf{ES
FTRMA DE LA O EL SERVTDOR COMTSTONADO NOTA

El presente informe deberá presentarse dentrc del
término de 4 días del cumpl¡m¡ento de servicios
instilu.¡oñales, casocontr.rio la ljqu¡dac¡ón se demorará e

incluto de no presentarlo tendria que rest¡tuk los valor€s
percibidor Cu¿ndo el cumpl,mi€nto de lerurcps
instituc¡oñales rea superior al número de días autorizados,
5e deberá ádjuntár a autori¿¡ción por es€rito de la
Máximá Auto¡idad o su Delegado
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CARGOr'ANATISTA DE ATENCION A TACIUDADANIA

FIRMAS D€ APROBACIO'T

FIRI\44 DE I,A O Et RESPONSABTE OT LA UNIDAD

DEL SERVTDOR COM|S|ONADO, 
.

tn;u,+ 11 -*- . --,
NEMARE: LORENA NARVAEZ

CARGO: DIRECTORA DE fALENfO HUMANO

FIRMADE LAO ELJEFqINMEDIAfO DE LA O EL

I RESPoNSAPIE T LA qNTDAD

ild ,\ tir/lr"l \,/- I I
\'-,.)Y¡u",\antlt

NqMERT. MIGUEL PARRENO

CARGo: cPoRDINADOR ADMltyl6TRATlvo

FINANCIERO,/



Qulto,17 de jul¡o del 2015

INFORME DE ACTIVIOADES DEL 12 AL 15 O€ JUI-IO DEI. 2015

ANfECEOENTES

Debido a que la funcionaria respoñsable del PAC GUAyAeUlt Eco. Mariuxi Abril tuvo que

ausentarse de su habitual ¡u8ar de trab¿¡o, me desplace hacia la ciudad de Gu¿yaqu¡l a cuDrrr sus

funciones como supervisora, en estos días real¡cé las siguientes funciones:

DOMINGO 12

LUÍTES 13

18:00
. Salida desde la ciudad de Qu¡to a la ciudad de Guavaqu¡l en elvuelo de

las 18:00.

18:50

Llegada a la ciudad de Guayaqu¡l cabe recalcar que me desplace a la
ciudad antes menc¡ooadaya que debía encontrarme en elpAC

GUAYAQUIL a las 08:00 hora a la que abre el antes mencionádo pAC.

07:50 - 13:45

. Inic¡o de actividedes,

. Distr¡buc¡ón de fuñciones a los funcionarios de PAC,

. Atención a los usuar¡os que se presentaron en nuestras Instalac¡ones
con inconvenientes en sus cuentas para ¡nscr¡pción del proceso SNNA,

r' Activac¡ón de cuentas,y' Reseteo de cuentas,

'/ Ver¡f¡cación y adual¡zac¡ón de datos en las cuentas de los
asprrantes para el proceso sNNA¡

. Información en geneÉl de los Productos y Serv¡cios SENESCYT.

. Revisióñ y envió de documentos receptados el f¡n de serÍaña hac¡a el
área de Registros de Títulos,

. Envió de matrices en formato dig¡tal a los fuñcionar¡os del área de
Registro de Titulos,

r3:45 - 14:30

14:30 - 17:45 . Atención a los usuar¡os,

18:00 - 21:00
. Reunión con el personal del PAC GUAYAQUTL para tratar ásuntos



MARTES 14

MTERCOL8S ls

07:50 - 13:45

. In¡c¡o de actividades,

. Atención a los usuar¡os que se presentarcn en nuestras Instalac¡oñes

con inconvenientes en sus cuentas pare inscr¡pción del proceso SNNA,

r' activación de cuentas,
y' Reseteo de cuentas,
r' Ver¡ficación y actuel¡zac¡ón de datos en las cuentas de los

aspirantes Para el Proceso SNNA,

. Información en general de los Productos y Servicios SENESCYT.

. Revis¡ón y env¡ó de documento! receptados el dia anterior hacia el

área de Reg¡stros de TÍtulos,
. Envió de rnatr¡ces en formato d¡gital a los funcionarios del área de

Registro de Titulos,

13:45 - 14:30

14:30- 18:15 . Atención a los usuar¡os,

18:15 - 19:20
Asuntos var¡os (Arch¡vo de documentación, respuest¿ a mails de

consulta por parte de los usuar¡os, otros)

07:s0 - 12:00

. lnicio de ectividades,

. Atención a los usuarios que 5e presentaron en nuestras Instalaciones

con ¡ncoñvenientes en sus cuentas pare ¡nscripción del proceso SNNA,

r' Adivac¡óñ de cuentat,
r' Reseteo de cuentat
r' Verificac¡ón y ¡ctual¡zaclón de datos en las cuentas de los

aspirantes Para el Proceso SNNA,

. Informac¡ón en Seneral de los Productos y Serv¡cios SENESCYT

. Rev¡sión y envió de documentos receptados el día anterior hacia el

área de Registros de lítulos,
. Envió de matrices en formato di8¡tal a los funcionarios del área de

ReSistro de Titulos,

12:00 - 15:00

Verif¡cación apariencia y orden del lugar,

Ver¡ficación de equipos de ofic¡na en funcionamiento,

Ver¡f¡cación de vid€os inst¡tucionales,

Verificación de herram¡entas de trabajo:

'/ Aplicativos disponibl€s en cada una de las estaciones de

trabalo¡
/ sum¡nistros de oñcina y public¡dad,

Instrucc¡one5 Senerales,

15:00- 15:30 . Des!lazam¡eñtohac¡aelaeropuerto,

16:00
. salida desde la ciudad de Guayaquil a la c¡udad de Quito en elvuelo de

las 15:00,

17r00 . Llegada e l¿ ciudad de Quito



OBJETIVOS ALCANZADOS

/ Brindar el aoovo necesár¡o a los func¡onarios del PAC GUAYAQUII,

r' Atender al mayor número de usuarios que se hicieron presentes en nuestl¿s ¡nstalaciones,

/ Levantar las d¡ferentes necesidades que tiene el PAC.

Por la atención brind¿da a la presente, antic¡po mis agrádecimientos.

Atentamente;

InB. Com. HENRY D. CAIZA CH.

Añ¡lista de atenc¡ón a la Ciud¡daní¿
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CAIzA CHAMBA HENFY DANIEL
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ANALtSTA DE aT{NctON a LA ctUDADAN fa

GUAYAqUIL.GUAYAS TALENTo HUMANo-aTENctóN a LA cIUDADANÍA

| ÉoR¡ eLDALh¡ ññ) thoMtr6srrh¡¡¡r

\2 07.201,5 ) 15:OO lt 07.2015 / 18:30 a

:AI2ACHAMMHENRY DANIEI
mñóMiE6nm;;ii;;--

TTEGADA A LA CIUDADA D
EL PAC GUAYAQUIT A LAS (

APOYO EN LAs ACTIVADES

ENCONTRABA CON PERMIS

RESETEo, AclvActóN y vt

VERIFICACION APARIENCIA

VERIFICACION DE EQUIPOS

vERrFrcActóN D[ vtDEos t¡

VERIFICACIÓN DE HERRAMI

LAS ESTACIONES DE TRAB

GENERATES

COORDINACION DE ACTIVID

E GUAYAQUIL ET DíA DoMINGo YA QUE DEBIA ENCoNTRA
18:00 HORA A LA QUE ASRE Et ANTES M€NCtONADO pAC

DE SUPERVISIÓN YA QUE LA SUPERVISORA ENCARGADA DEI

o

ntr¡crcró¡l o¡ cu¡ruras PARA usuaRtos sNNA

Y ORDEN DET IUGAR

DE OFICINA EN FUNCIONAMIENTO,

ISTITUCIONAIES

ENTAS DE fRABAJO: APL|CATIVOS DtSpONtBLES EN CADA (

AJO, SUM¡NISTROS DE OFICINA Y PUB¡"ICIDAD, INSfRUC

ADES

IRAT{SPOiTE

RME E

PAC

NA DI

IONEI

RUTA
SAUDA LLEGADA

FECHA HORA FECHA HORA

TERRESIRE 72 A7-2Ot8 16r00 t2 01.2015

AÉRTo
L2 07-74t5 13r50 t2 07.20I5

15 07-2015 15,07-2015 16:50

15 07-2015 L5 01-2011 La:3O/.
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ORGO DIRECTORA DE TALENTO HUMANO
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coordrnsdor Adminlstrativo Financ


