
Alta Dirección para el Sistema de Gestión Integral  

 

 

 

 

 

 
 

INSTRUCTIVO DE HOSPEDAJE, ALIMENTACION Y TRANSPORTE 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

EC-LG-INS-03 REV- 0 08-Mayo-2022 

 
ELABORÓ 

 
 
 
 
 

Nombre: Gandy Aguilar 
Cargo: Asistente de logística 

REVISÓ: 

 
 
Nombre: Wilder Coronado 
Cargo: Gerente de operaciones 

APROBÓ 

 
 
Nombre: Ing. Carlos Vaca 
Cargo: Gerente General. 

Fecha: 28/03/22 Fecha: 08/04/2022 Fecha: 08/05/2022 

El presente documento no puede ser copiado ni dado a conocer a terceros, sin autorización expresa del Representante de la 



Documento Magnético Controlado 

 

 

 

GESTIÓN DE LOGÍSTICA 

INSTRUCTIVO DE HOSPEDAJE, ALIMENTACION Y 
TRANSPORTE 

Código : EC-LG-PR-04 Revisión: 0 Fecha Aprobación: 08/05/2022 Páginas: 2 de 4 

  

Objetivo: 

 
• Gestionar el transporte, hospedaje y alimentación del personal de Kluane Drilling Ecuador S.A. en las diferentes 

localidades o puntos de destino donde se presta el servicio. 

 
Alcance: 

 
• Aplicable a todo el personal ya sea en sede, proyectos y visitas autorizadas. 

 
Procedimiento: 

 
 

PASOS RESPONSABLE ACTIVIDAD 

 
1. REGISTRO DE 

SERVICIOS 

* Gerencias / 
Coordinaciones 

* Asistente talento humano 
* Logístico de Proyecto 
* Asistente de Logística 

 
Solicitan el pedido de movilización del personal, 
mediante correo electrónico, WhatsApp o llamada 
telefónica. 

2. PLANIFICACION 
DEL SERVICIO 

* Logístico de Proyecto 
* Asistente de Logística 

Analizar el número de personas y coordinar los 
recursos económicos y medios de transporte para su 
movilidad. 

 
3. CONTRATACION 

PROVEEDORES 

 
* Logístico de Proyecto 
* Asistente de Logística 

Cuando la prestación del servicio amerite la 
contratación de nuevos proveedores se tomará en 
cuenta las directrices mencionadas en el documento 
GESTION DE COMPRAS. 

 

 
4. MOVILIZACION 

 
* Logístico de Proyecto 
* Asistente de Logística 

*Proveedor de transporte 

* Se Coordina mediante llamada telefónica con los 
proveedores de transporte calificados. 
* Se Informa al transportista el contacto y nombre de 
la persona a ser movilizada, de tal manera que se 
establezca la ubicación o punto de encuentro. 

 

 
5. TRANSPORTE 

 

 
* Proveedor de transporte 

 
Registra las firmas de las personas movilizadas en el 
formulario SERVICIO DE TRANSPORTE KLUANE 
DRILLING ECUADOR 
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6. ALIMENTACION 

 
 
 
 
 
 
 

*Proveedor de transporte 
*Asistente de Logística 

*Una vez iniciada la movilización, el colaborador 
contará con hasta $5 dólares, según el comunicado 
interno (TH-C-21-107). 
*Este servicio se brindará solo si el transporte se da 
en los siguientes horarios: de 6 a 8 am (desayuno) 
12 a 2 pm (almuerzo) de 6 a 8pm (merienda), aplica 
cuando el colaborador ingresa a su jornada. 
*La factura de la alimentación durante el transporte 
deberá ser llenada a nombre del Logístico de 
Proyecto y/o Asistente Logístico para su reembolso. 
*En el caso de sede central se cuenta con un 
proveedor de alimentos calificado que atiende las 
necesidades en los diferentes horarios requeridas 
por cada área. 
*Para sede central el registro diario de alimentación 
se hará en el formato CONTROL DE 
ALIMENTACION 

 
7. INGRESO A 

JORNADA LABORAL 

 
* Logístico de Proyecto 

Una vez el colaborador llegue al destino, la 
responsabilidad será del logístico de proyecto 
respecto al Hospedaje, alimentación y transporte. 

8. MOVILIZACION 
PERSONAL DE 

SALIDA 

 
* Logístico de Proyecto 
* Asistente de Logística 

Aplica lo mencionado en el punto 4 y 6, con la 
variación que el servicio de alimentación no se 
brindará. 

 
 

9. REQUERIMIENTO 
DE HOSPEDAJE 

 
*Gerencias y 

Coordinaciones 
* Logístico de Proyecto 

* Asistente Talento 
Humano 

*Solicita el pedido Hospedaje, mediante correo 
electrónico, WhatsApp o llamada telefónica. 
*Para salida de personal envía la solicitud de 
hospedaje el logístico de cada proyecto tomando en 
cuenta horario, lugar de domicilio o ticket aéreo. 
PROYECTO 

*El requerimiento es enviada po parte de Talento 
humano Sede Central. 

 

 
10. CONTRATACION 

PROVEEDORES 

 

 
* Logístico de Proyecto 
* Asistente de Logística 

Para brindar el servicio de hospedaje se considera: 
administración de inmuebles propios o rentados, 
servicios de lavandería, limpieza, internet, tv cable. 
Para la selección y evaluación de proveedores se 
considera lo indicado en el documento GESTION DE 
COMPRAS. 
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11. HOSPEDAJE 

 
 
 

* Logístico de Proyecto 
* Asistente de Logística 

*En el caso de alojamiento en casas y 
departamentos KDE se verifica la disponibilidad de 
habitaciones y se asignara al personal. 
*En casas y departamentos KDE rige el MANUAL 
DE CONVIVENCIA. 
*Cuando el servicio de hospedajes se brinda en 
hoteles se coordina mediante llamada telefónica con 
los proveedores de hospedaje calificados. 
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