
 

 

 

 

INFORME DE SERVICIOS INSTITUCIONALES 

Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN PARA 
CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES 

014-RDVA - JNDA – DTH -2023 

FECHA DE INFORME  (dd-mmm-aaaa) 
14/12/2023 

DATOS GENERALES 

APELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR PUESTO QUE OCUPA: 
VELEZ ARTURO ROBERTO DAVID DIRECTOR DE TALENTO HUMANO 

CIUDAD – PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O EL  SERVIDOR 
CUENCA – AZUAY / PAUTE – AZUAY / SANTA ISABEL - AZUAY DIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO 

SERVIDORES QUE INTEGRAN EL SERVICIO INSTITUCIONAL: 

ERIKA SALAZAR, ROBERTO VÉLEZ, JUAN TAPIA, JUAN NARANJO 

INFORME DE ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ALCANZADOS 
17/10/2023:  

10H40 Me movilicé desde la ciudad de Quito a la ciudad de Cuenca arribando a las 19h00, Pernocté en Cuenca. 

18/10/2023 

09H00: mantuve una reunión de trabajo con servidores de la JPDA Azuay con la finalidad de realizar un seguimiento al cumplimiento de 

horario de trabajo así como en base a la delegación realizada por la Dirección Técnica debido al cambio de agenda de la señora 

Presidenta se revisó la documentación para el proceso de incorporación de artesanas y artesano del Gremio de Joyeros del Azuay,  

15h00 Se participó en representación de la JNDA en el evento de incorporación de maestras de taller del Gremio de Orfebres del Azuay, 

pernocté en Cuenca 

19/10/2023 

09H00 – 12:00 Mantuvimos una reunión de trabajo con la Presidenta de la JNDA y con servidores de la JPDA Azuay con la finalidad de 

revisar documentación y poner en conocimiento de la Presidenta de la JNDA sobre los pormenores de las actuaciones de exfuncionarios 

de la JPDA AZUAY quienes han interpuestos acciones legales contra la Institución.  

Por disposición de la señora Presidenta de la JNDA a las 12h00 nos movilizamos con el vehículo Institucional de la JPDA AZUAY al cantón 

Santa Isabel con la finalidad de acudir al evento de incorporación de nuevas artesanas y artesanos del Centro de Formación Artesanal 

Particular Santa Isabel. Retornamos a la ciudad de Cuenca arribando a las 19h30, Pernocté en esa ciudad.  

20/10/2023 

09H00 :  Nos Trasladamos al Salón de la Ciudad de Cuenca, lugar en el que se realizó el evento de incorporación de 183 participantes en 

distintas ramas artesanales del Centro de Formación Artesanal Continental, se colaboró con la logística así como también se brindó 

asistencia a la Presidenta de la JNDA.  

15h00 Nos trasladamos al Auditorio del Gobierno Zonal en el que se realizó el evento de incorporación de 33 nuevas artesanas y 

artesanos del Centro de Formación Artesanal Las Américas, se colaboró con la logística del evento así como también se brindó asistencia 

a la Presidenta de la JNDA. Pernocté en la ciudad de Cuenca. 

21/10/2023 

08H30 Nos trasladamos en el vehículo Institucional de la JPDA AZUAY al cantón Paute arribando a las 09h30 en el que se mantuvo una 

reunión de trabajo con la  Asociación de Maestros y Operarios San José de Paute, por disposición de la señora Presidenta se brindó 

colaboración al momento de informar a los miembros de la Asociación sobre los beneficios y servicios de la JNDA así como de la 

imposibilidad técnica de contratar a un servidor para que realizar trámites administrativos en el Cantón así como también se recopilaron 

inconvenientes que tienen con servidores de la JPDA Azuay al momento de realizar sus trámites con la Institución 

15h00 retornamos a la ciudad de Cuenca arribando a las 16h00 

19h00 Participamos de la invitación al evento de Sesión Solemne por cumplir 85 años de Vida Institucional de la Federación Obrera 

Artesanal del Azuay que contó con la participación en la mesa directiva de delegados de la Prefectura, Gobernación y Alcaldía de Cuenca, 

se brindó asistencia a la Presidenta de la Junta Nacional de Defensa del Artesano., pernocté en Cuenca 

22/10/2023  

04h00 salimos con destino a la ciudad de Quito arribando a las 12h00 

PRODUCTOS ALCANZADOS: 

Seguimiento y control de asistencia y procesos de Talento Humano en la JPDA Azuay y Oficinas Gualaceo 

Colaboración a la Presidenta de la JNDA en reuniones de trabajo tratando temas referentes a la Institución 

Participación en eventos de incorporación de nuevas artesanas y artesano de la provincia de Azuay en representación de la JNDA 

 



 

 

 

 

 

ITINERARIO SALIDA LLEGADA NOTA 
Estos datos se refieren al tiempo efectivamente utilizado en el 
cumplimiento del servicio institucional, desde la salida del lugar de 
residencia o trabajo habituales o del cumplimiento del servicio 
institucional según sea el caso, hasta su llegada de estos sitios. 

FECHA  
dd-mmm-aaa 

17/10/2023 22/10/2023 

HORA  
hh:mm 

10h40 12h00 

TRANSPORTE 
TIPO DE  

TRANSPORTE 
 (Aéreo, terrestre, 
marítimo,  otros) 

NOMBRE DE 
TRANSPORTE  

 

RUTA 
SALIDA LLEGADA 

FECHA  
dd-mmm-aaaa 

HORA 
 hh:mm 

FECHA  
dd-mmm-aaaa 

HORA 
 hh:mm 

TERRESTRE INSTITUCIONAL QUITO – CUENCA 17-10-2023 10H40 17-10-2023 19H00 

TERRESTRE INSTITUCIONAL 
CUENCA – SANTA 

ISABEL 
19-10-2023 12h00 19-10-2023 14H30 

TERRESTRE INSTITUCIONAL 
SANTA ISABEL– 

CUENCA 
19-10-2023 17h00 19-10-2023 19h30 

TERRESTRE  INSTITUCIONAL CUENCA – PAUTE 21-10-2023 08h30 21-10-2023 09h30 

TERRESTRE INSTITUCIONAL PAUTE - CUENCA 21-10-2023 15h00 21-10-2023 16h00 

TERRESTRE INSTITUCIONAL CUENCA – QUITO 22-10-2023 04H00 22-10-2023 12H00 

NOTA: En caso de haber utilizado transporte público, se deberá adjuntar obligatoriamente los pases a bordo o boletos. 
OBSERVACIONES 

FIRMA DE LA O EL SERVIDOR COMISIONADO 
 
 
 

NOTA 
El presente informe deberá presentarse dentro del término de 
4 días del cumplimiento de servicios institucionales, caso 
contrario la liquidación se demorará e incluso de no presentarlo 
tendría que restituir los valores percibidos. Cuando el 
cumplimiento de servicios institucionales sea superior al 
número de días autorizados, se deberá adjuntar la autorización 
por escrito de la Máxima Autoridad o su Delegado 

 
 
 
 

 
 

 

ROBERTO DAVID VELEZ ARTURO 
DIRECTOR DE TALENTO HUMANO 

FIRMAS DE APROBACIÓN 

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

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

 
 
 
 

 

ROBERTO DAVID VELEZ ARTURO ERIKA MARLYN SALAZAR PEREZ 
DIRECTOR DE TALENTO HUMANO PRESIDENTA DE LA JUNTA NACIONAL DE DEFENSA DEL 

ARTESANO 

 

 

 

Firmado electrónicamente por:

ROBERTO DAVID VELEZ 
ARTURO

Firmado electrónicamente por:

ROBERTO DAVID VELEZ 
ARTURO

Firmado electrónicamente por:

ERIKA MARLYN 
SALAZAR PEREZ



 

 

 

FIRMA DE LA O EL SERVIDOR SOLICITANTE 
FIRMA DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD 

SOLICITANTE 
 

 

NOMBRES COMPLETOS Y CARGO DE LA O EL SERVIDOR 
 

 

 

 

 

ROBERTO DAVID VELEZ ARTURO 

DIRECTOR DE TALENTO HUMANO 

NOMBRES COMPLETOS Y CARGO  DE LA O EL RESPONSABLE DE LA 
UNIDAD SOLICITANTE 

 

 

 

 

 

ROBERTO DAVID VELEZ ARTURO 

DIRECTOR DE TALENTO HUMANO 

 

FIRMA DE LA AUTORIDAD NOMINADORA O SU DELEGADO 

 

NOTA: Esta solicitud deberá ser presentada para su Autorización, con por lo 

menos 72 horas de anticipación al cumplimiento de los servicios institucionales; 

salvo el caso de que por necesidades institucionales la Autoridad Nominadora 

autorice. 
 

• De no existir disponibilidad presupuestaria, tanto la solicitud como la 

autorización quedarán insubsistentes 

• El informe de Servicios Institucionales deberá presentarse dentro del término  

de 4 días de cumplido el servicio institucional 
 

Está prohibido conceder servicios institucionales durante los días de descanso 

obligatorio, con excepción de las Máximas Autoridades o de casos excepcionales 

debidamente justificados por la Máxima Autoridad o su Delegado. 

 

  

COSM. ERIKA SALAZAR P. 

PRESIDENTA DE LA JUNTA NACIONAL DE DEFENSA DEL ARTESANO 
 

 

JUNTA NACIONAL DE DEFENSA DEL ARTESANO 

 
 

SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES 
 

 
Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS 
INSTITUCIONALES 

014-RDVA-JNDA-DTH-2023 

FECHA DE SOLICITUD   (dd-mm-aaaa)  

16/10/2023 

 

VIÁTICOS X MOVILIZACIONES X SUBSISTENCIAS X ALIMENTACIÓN X  
 

DATOS GENERALES 
 

APELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR: 
VELEZ ARTURO ROBERTO DAVID   

Cédula Ciudadanía: 
0105624555 

PUESTO QUE OCUPA: 
DIRECTOR  DE TALENTO HUMANO. 

 

CIUDAD - PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL 
CUENCA – AZUAY   

NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O EL SERVIDOR 
DIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO 

 

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

HORA LLEGADA (hh:mm)  

17/10/2023 10H00 22/10/2023 14H30  

SERVIDORES QUE INTEGRAN LOS SERVICIOS INSTITUCIONES 
ERIKA SALAZAR, JUAN NARANJO, JUAN TAPIA, ROBERTO VELEZ 

 

DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES A EJECUTARSE: 

Mediante memorando JNDA-P-2023-0164-M la Presidenta de la Junta Nacional de Defensa del Artesano dispone comisión 

de servicios por lo que me trasladaré a la ciudad de Cuenca a fin de realizar actividades referentes a procesos judiciales 
relacionados a Talento Humano así como colaborar con la presidenta de la JNDA con la agenda en territorio.  

 

TRANSPORTE  

TIPO DE 
TRANSPORTE 

NOMBRE DE 
TRANSPORTE  

RUTA 

SALIDA 
LLEGADA 

 
 

FECHA  
DD-MM-AAAA 

HORA 
HH:MM 

FECHA  
DD-MM-AAAA 

HORA 
 HH:MM 

 

TERRESTRE INSTITUCIONAL QUITO – CUENCA 17/10/2023 10h00 17/10/2023 19h00  

TERRESTRE INSTITUCIONAL CUENCA – QUITO 22/10/2023 05h30 22/10/2023 14h30  

DATOS PARA TRANSFERENCIA 
 

NOMBRE DEL BANCO: 

BANCO DEL AUSTRO 

TIPO DE CUENTA:  
AHORROS 

No. DE CUENTA    

0717565762 

 

Firmado electrónicamente por:

ROBERTO DAVID VELEZ 
ARTURO

Firmado electrónicamente por:

ROBERTO DAVID VELEZ 
ARTURO

Firmado electrónicamente por:

ERIKA MARLYN 
SALAZAR PEREZ



No. FECHA

FACTURA O 
NOTA DE 
VENTA ALOJAMIENTO ALIMENTACION TRANSPORTECOMBUSTIBLE PEAJES OTROS TOTAL

1 21/10/2023 82280 7.05 7.05

2 18/10/2023 164188 2.99 2.99

3 13/12/2023 44511 400.00 400.00

4 0.00

5 0.00

6 0.00

7 0.00

8 0.00

9 0.00

400.00 10.04 0.00 0.00 0.00 0.00 410.04

NOMBRE Y APELLIDO: ROBERTO DAVID VELEZ ARTURO

CARGO:                        DIRECTOR DE TALENTO HUMANO

GASTOS DE LA COMISION POR SERVICIOS INSTITUCIONALES DEL 17 AL 22 DE OCTUBRE DEL 2023

CUENCA - PAUTE - SANTA ISABEL - AZUAY

SUMAN

Firmado electrónicamente por:

ROBERTO DAVID VELEZ 
ARTURO


