
 

 

 

SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES 
 

 

 
Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN PARA 
CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS 
INSTITUCIONALES 
MIES-DM-DCS-2020-0313-M 
MIES-DM-DCS-2020-0317-M 

MIES-DM-DCS-2020-0018-MI 

FECHA DE SOLICITUD (dd-mmm-aaaa) 
17 de mayo de 2020 

 

 

 
VIÁTICOS 

 
x MOVILIZACIONES x SUBSISTENCIAS  ALIMENTACIÓN x  

 

 
DATOS GENERALES 

 

 

 
APELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR 

Carlos Alberto Ochoa Novillo 
 

PUESTO QUE OCUPA: 

Analista de Comunicación Social 3 

 

 
CIUDAD - PROVINCIA DEL SERVICIO 
INSTITUCIONAL 

Azuay-Cuenca 
Morona- Sucua, Macas, Yaupi 

NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O EL 
SERVIDOR 

Dirección de Comunicación 

 

 
FECHA SALIDA 
(dd-mmm-aaaa) 
 

HORA SALIDA 
(hh:mm) 

FECHA LLEGADA 
(dd-mmm-aaaa) 

HORA LLEGADA (hh:mm) 
 

 

 
18/05/2020 

 
08:00 24/05/2020 16:30 

 

 

SERVIDORES QUE INTEGRAN LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES: Alberto Ochoa. 
 

 

 
DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES A EJECUTARSE: 
Cobertura fotográfica del señor ministro 
Apoyo comunicacional desde la zonal  
Edición, y pos edición de fotografías  
 

 

 
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  Privado Quito – Cuenca 18/05/2020 08:00 18/05/2020 
 

15:00 
 

 



 
Terrestre  

Publico Cuenca- Macas 20/05/2020 19:00 20/05/2020 23:30 
 

 
Terrestre  

Publico Macas- Yaupi 21/05/2020 09:00 21/05/2020 12:00 

 

 
Terrestre  

Publico  Yaupi - Sucua 21/05/2020 19:00 21/05/2020 21:30 

 

 
Terrestre  

Publico Sucua- Cuenca 22/05/2020 11:00 22/05/2020 15:00 

 

Terrestre  Privado Cuenca - Quito 24/05/2020 10:00 24/05/2020 
 

16:30 
 

 

 
 
 

AUTORIZACION: En caso de recibir valores por concepto de anticipo de viáticos y subsistencias, 
autorizo a la Coordinación Administrativa Financiera del MIES, a través de la Dirección/Unidad 
Financiera a descontar a favor del Ministerio de Inclusión Económica y Social -MIES en la 
siguiente remuneración mensual, aquellos valores que no fueran justificados debidamente. 
 
 
 

 
DATOS PARA TRANSFERENCIA 

 

 

 
NOMBRE DE LA 
COPERATIVA: 

JEP 
 
 

TIPO DE CUENTA: 
Ahorros 

No. DE CUENTA: 
406030155706 

 

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

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                       

 

Carlos Alberto Ochoa Novillo 
Analista de Comunicación Social 3 

 
Alexandra Cajas  

Directora de Comunicación  
 

 



 

FIRMA DE LA AUTORIDAD NOMINADORA O SU 
DELEGADO 

NOTA: Esta solicitud deberá ser presentada para su Autorización, con por lo menos 3 
días 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. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

Lcda. Verónica Zoraya Jaramillo Grijalva 
COORDINADORA 

 GENERAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA 
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INFORME DE SERVICIOS INSTITUCIONALES 

Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN PARA 
CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES 

 MIES-DM-DCS-2020-0313-M 
MIES-DM-DCS-2020-0317-M 

MIES-DM-DCS-2020-0018-MI 

FECHA DE INFORME (dd-mmm-aaaa) 

28/05/2020 

DATOS GENERALES 
APELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR PUESTO QUE OCUPA: 

Carlos Alberto Ochoa Novillo 
 

Analista de Comunicación Social 3 

CIUDAD – PROVINCIA DEL SERVICIO 
INSTITUCIONAL 

Azuay- Cuenca 
Morona Santiago – Macas – Sucua- Yaupi 

NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O EL 
SERVIDOR 

Dirección de Comunicación 

  
 

SERVIDORES QUE INTEGRAN EL SERVICIO INSTITUCIONAL: Alberto Ochoa.  
 

INFORME DE ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ALCANZADOS 

 

ACTIVIDADES: 

18 de MAYO de 2020 

08:00 - Traslado vía terrestre Quito – Cuenca 

15:00 Llegada a la ciudad de Cuenca  

18:00 Reunión de coordinación para actividades semanales 

 

19 de MAYO de 2020. 

08:00 – Traslado a fibra acero 

08:30 – Cobertura fotográfica de recorrido del señor ministro 

09:30 Traslado a la empresa Graiman en el parque industrial 

09:45 Cobertura fotográfica del recorrido del señor ministro junto al ministro Ontaneda  

11:00 Visita a la empresa Nutri Leche junto al Ministro 
12:30 Visita a las nuevas instalaciones de la Universidad del Azuay par constatar avance de 
su construcción. 
13:15 Traslado hacia el Rackar Plaza  
14:00 Cobertura fotográfica del lanzamiento de la campaña Juntos  
16:00 Edición del material recolectado 
17:00 Envió de material  
17:30 fin de la jornada  
 
20 de Mayo de 2020 
08:00 Recolección, organización de material fotográfico recolectado 
11:00 Creación de drives para subir el material  
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14:00 Apoyo comunicacional desde la zonal  
19:00 Traslado a la ciudad de Macas  
23:30 Arribo a la ciudad de Macas 
24:00 Final de la jornada 
 
21 de Mayo de 2020 
09:00 Traslado a Yaupi 
12:00 Arribo a Yaupi 
13:00 Entrega de kits en comunidades Shuar de la zona  
19:00 Viaje a la ciudad de Sucua 
21:30 Arribo a sucua 
22:00 Fin de la jornada 
 
22 de Mayo de 2020 
09:00 Reunión junto al Alcalde de Sucua 
10:00 cobertura fotográfica entrega de camas y colchones por parte del mies a la alcaldía de 
Sucua  
11:00 Traslado a la ciudad de Cuenca 
15:00 Arribo a cuenca 
16:00 Cobertura fotográfica del ministro en la  entrega de respiradores por parte del grupo 
Ortiz 
17:30 Fin de la jornada  
 
23 de Mayo 
09:00 Cobertura fotográfica de entrega de respiradores para los hospitales de la zona  
11:30 Fin de la jornada  
 
24 de Mayo de 2020 
10:00 Traslado a Quito  
16:30 Llegada a Quito  
19:00 Reunión via Zoom con equipo de Audiovisuales para coordinar eventos semanales 
 
PRODUCTOS: 
- Producción fotográfica del ministro  

 -Edición fotográfica  

-Revelado digital 

.Envió de fotografías para el uso de artes y redes 

-Apoyo comunicacional desde la zonal  

 

 

 

DETALLE DE COMPROBRANTES DE VENTA PARA REEMBOLSO (SE ADJUNTA ORIGINALES): 

 

FECHA 

 

 

No. COMP.VENTA 

 

CONCEPTO 

 

MONTO (CON IVA) 

20/05/2020 7740 Alimentación $8.70 

21/05/2020 23786 hospedaje $70 
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03/06/2020 5833 hospedaje $40 

22/05/2020 00980 hospedaje $84 

24/05/2020 25340 Alimentación $9.37 

24/05/2020 21507 Alimentación  $15.0 

25/05/2020 03052 Hospedaje $60.48 

   

SUMAN: 

 

USD$    287.55 
 

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 

18/05/2020 24/05/2020 

HORA  
hh:mm 

08:00 16:30 

 
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  Privado 
Quito – 
Cuenca 

18/05/2020 08:00 18/05/2020 
 

15:00 
 

 
Terrestre  

Publico Cuenca- Macas 20/05/2020 19:00 20/05/2020 23:30 

 
Terrestre  

Publico Macas- Yaupi 21/05/2020 09:00 21/05/2020 12:00 

 
Terrestre  

Publico  Yaupi - Sucua 21/05/2020 19:00 21/05/2020 21:30 

 
Terrestre  

Publico Sucua- Cuenca 22/05/2020 11:00 22/05/2020 15:00 

Terrestre  Privado Cuenca - Quito 24/05/2020 10:00 24/05/2020 
 

16:30 
 

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

OBSERVACIONES 
La Factura #5833 cuenta con una fecha posterior (3 de junio) y pertenece a un hospedaje en la ciudad 

de Sucua del 21 de mayo.  Se le pidió ratificar al hotel la factura  ya que se encontraba mal llenada  
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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. 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
NOMBRE: Carlos Alberto Ochoa Novillo 

CARGO: Analista de Comunicación Social 3 

FIRMAS DE APROBACIÓN 
 

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

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

 
 

                     
 

 

                        

                               

NOMBRE:  Alexandra Cajas 
CARGO: Dirección de Comunicación  

NOMBRE: Alexandra Cajas  
CARGO: Dirección de Comunicación  

 



 
 
 

 
       Memorando Nro. MIES-DM-DCS-2020-0018-MI 

Quito, D.M., 19 de mayo de 2020 

 
 

 

PARA:         Sr. Lcdo. Carlos Alberto Ochoa Novillo 

 Analista de Comunicación 3 

 

ASUNTO: ALCANCE DELEGACIÓN PARA VIAJAR A MORONA 

       SANTIAGO Y CAÑAR 
 

De mi consideración: 

 

En alcance al memorando Nro. MIES-DM-DCS-2020-0313-M de fecha 17  de mayo de 2020, 

mediante el cual se delegó para que viaje a la provincia Azuay ciudad Cuenca desde el 18 hasta 

domingo 24 de mayo del presente año. 

 

Al respecto, me permito comunicar que debe viajar a la provincia de Morona Santiago  los días 

miércoles 19, jueves 20 y viernes 22 de mayo de 2020;  provincia de Cañar el sábado 23 de 

mayo del presente año,  a fin de realizar cobertura fotográfica y comunicacional de la entrega 

de kits de alimentos, supervisión de puntos de pago del Bono de Protección Familiar y demás 

actividades que mantendrá en territorio el señor ministro, Iván Granda Molina. 

 

Con sentimientos de distinguida consideración.  

 

Atentamente, 

 
    
    
 
 

 Lcda. Mayra Alexandra Cajas Carcelen  

DIRECTORA DE COMUNICACIÓN SOCIAL 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                                                                                         
                                                                                                                                         

Memorando Nro. MIES-DM-DCS-2020-0313-M

Quito, D.M., 17 de mayo de 2020

PARA: Sr. Lcdo. Carlos Alberto Ochoa Novillo
Analista de Comunicación 3 

ASUNTO: DELEGACIÓN PARA VIAJAR A LA PROVINCIA DE AZUAY. 

 
De mi consideración: 
 
Mediante la presente, me permito comunicar a usted que debe viajar a la provincia de
Azuay ciudad Cuenca el día: lunes 18 hasta domingo 24 de mayo del presente año. La
finalidad de realizar cobertura y levantamiento de información y apoyo comunicacional
dar cobertura fotográfica en la mencionada provincia y demás actividades que mantendrá
en territorio el señor ministro, durante los días mencionados. Consecuente con la
emergencia sanitaria que atraviesa el país, está cartera de estado le entregará insumos de
bioseguridad como alcohol, traje de protección, mascarillas, guantes y demás, para cuidar
de su integridad. 
  
  
Con sentimientos de distinguida consideración. 
 
Atentamente, 
 
 
 
 
Lcda. Mayra Alexandra Cajas Carcelen
DIRECTORA DE COMUNICACIÓN SOCIAL  
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Memorando Nro. MIES-DM-DCS-2020-0317-M

Quito, D.M., 18 de mayo de 2020

PARA: Sra. Lcda. Verónica Zoraya Jaramillo Grijalva
Coordinadora General Administrativa Financiera 

ASUNTO: SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN DE COMISIÓN DE FIN DE
SEMANA PARA CARLOS OCHOA. 

 
De mi consideración: 
 
Mediante la presente, me permito poner en su conocimiento que el funcionario de la
DIRCOM Carlos Ochoa, se encuentran de comisión en la Provincia de Azuay  los días:
lunes 18 hasta el domingo 24 de mayo del 2020, con la finalidad de realizar cobertura y
levantamiento de información y apoyo comunicacional dar cobertura fotográfica en la
mencionada provincia y demás actividades que mantendrá en territorio el señor ministro. 
  
Por tal motivo me permito solicitar se autorice la comisión de fin de semana 
Para el funcionario antes mencionado conforme el siguiente detalle: 
    
  

Sábado 23 de mayo de 2020. 
Domingo 24 de mayo de 2020.

 
 
Con sentimientos de distinguida consideración. 
 
Atentamente, 
 
 
 
 
Lcda. Mayra Alexandra Cajas Carcelen
DIRECTORA DE COMUNICACIÓN SOCIAL  

Copia: 
Sr. Lcdo. Carlos Alberto Ochoa Novillo
Analista de Comunicación 3

1/1
* Documento generado por Quipux  
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R.U.C.:

FACTURA

NÚMERO DE AUTORIZACIÓN

FECHA Y HORA DE
AUTORIZACIÓN:

CLAVE DE ACCESODirección
Matriz:

Dirección
Sucursal:

OBLIGADO A LLEVAR

2005202001180244335600120066000000077409934303416

21/05/2020 12:12:31

NORMAL

1802443356001

2005202001180244335600120066000000077409934303416

CARRILLO ORTIZ MANUEL GONZALO

AV.16 ABRIL Y CHE GUEVARA

AV REMIGIO CRESPI E IMBABURA

SI

Razón Social / Nombres y

Identificación
Fecha Guía

CARLOS  ALBERTO  OCHOA

0104446588

20/05/2020

006-600-000007740No.

AMBIENTE:

EMISIÓN:

PRODUCCIÓN

FORNACE - REMIGIO

Direccion: QUITO

nullPlaca / Matrícula:

Cod.
Principal

Cantidad Subsidio
Precio Total

Descripción
Cod.

Auxiliar
DescuentoDetalle Adicional

Precio sin
Subsidio

Precio Unitario

6.88I05 6.88 0.00PIZZA PEQ MILANO1.00 0.000.00

0.00I03-P 0.00 0.00PIZZA PEQ FUNGHI  PROMO1.00 0.000.00

0.89I27 0.89 0.00carton  p1.00 0.000.00

Información Adicional

Direccion: QUITO

Telefono: 4079213

Email: albertochoa@gmail.com

Forma de pago Valor

20 - OTROS CON UTILIZACION DEL SISTEMA
FINANCIERO

8.70

7.77SUBTOTAL 12%

0.00SUBTOTAL 0%

0.00SUBTOTAL NO OBJETO DE IVA

0.00SUBTOTAL EXENTO DE IVA

7.77SUBTOTAL SIN IMPUESTOS

0.00TOTAL DESCUENTO

0.00ICE

0.93IVA 12%

0.00IRBPNR

0.00PROPINA

8.70VALOR TOTAL

VALOR TOTAL SIN SUBSIDIO 0.00

AHORRO POR SUBSIDIO:
(Incluye IVA cuando corresponda)

0.00





R.U.C.:

FACTURA

NÚMERO DE AUTORIZACIÓN

FECHA Y HORA DE
AUTORIZACIÓN:

CLAVE DE ACCESODirección
Matriz:

Dirección
Sucursal:

OBLIGADO A LLEVAR

2305202001010402805500120020020000253402018465415

24/05/2020 10:15:45

NORMAL

0104028055001

2305202001010402805500120020020000253402018465415

SALDANA GALINDO JUAN MANUEL

AV PASEO DE LOS CANARIS SN Y JUAN JOSE
FLORES

AV PASEO DE LOS CANARIS SN Y JUAN JOSE
FLORES

SI

Razón Social / Nombres y

Identificación
Fecha Guía

ALBERTO OCHOA

0104446588

23/05/2020

002-002-000025340No.

AMBIENTE:

EMISIÓN:

PRODUCCIÓN

EL CARBONAZO

Direccion: QUITO

nullPlaca / Matrícula:

Cod.
Principal

Cantidad Subsidio
Precio Total

Descripción
Cod.

Auxiliar
DescuentoDetalle Adicional

Precio sin
Subsidio

Precio Unitario

0.782319 1 0.78 0.00COLA MINI DESCARTABLE1.00 0.000.00

1.782326 1 1.78 0.00_ 2 ENVIO1.00 0.000.00

2.231002 1 2.23 0.00MADURO 4 QUESOS1.00 0.000.00

4.012159 1 4.01 0.00CHORIDOG1.00 0.000.00

Información Adicional

CorreoCliente: albertochoa2020@gmail.com

CAJERO: CLARA CAJA

TRANSACCION: 28800

FORMA DE PAGO: EFECTIVO: 9.37

GRATIFICACION: 0.00

FECHA CIERRE: 2020/05/23

Forma de pago Valor

01 - SIN UTILIZACION DEL SISTEMA FINANCIERO 9.37

4.79SUBTOTAL 12%

0.00SUBTOTAL 0%

0.00SUBTOTAL NO OBJETO DE IVA

0.00SUBTOTAL EXENTO DE IVA

8.80SUBTOTAL SIN IMPUESTOS

0.00TOTAL DESCUENTO

0.00ICE

0.57IVA 12%

0.00IRBPNR

0.00PROPINA

9.37VALOR TOTAL

VALOR TOTAL SIN SUBSIDIO 0.00

AHORRO POR SUBSIDIO:
(Incluye IVA cuando corresponda)

0.00





R.U.C.:

FACTURA

NÚMERO DE AUTORIZACIÓN

FECHA Y HORA DE
AUTORIZACIÓN:

CLAVE DE ACCESODirección
Matriz:

Dirección
Sucursal:

OBLIGADO A LLEVAR

2405202001010290509800120011000000215071234567819

24/05/2020 22:26:45

NORMAL

0102905098001

2405202001010290509800120011000000215071234567819

MORA PATINO MARCELA KARINA

HUACAS 1-54 Y AV. DE LAS AMERICAS

SI

Razón Social / Nombres y

Identificación
Fecha Guía

CARLOS OCHOA.

0104446588

24/05/2020

001-100-000021507No.

AMBIENTE:

EMISIÓN:

PRODUCCIÓN

RESTAURANT TACANIJO

Direccion: QUITO

nullPlaca / Matrícula:

Cod.
Principal

Cantidad Subsidio
Precio Total

Descripción
Cod.

Auxiliar
DescuentoDetalle Adicional

Precio sin
Subsidio

Precio Unitario

4.73BZ 4.73 0.00BURRITO SUIZO1.00 0.000.00

5.36VO 5.36 0.00VOLCANES O VAMPIROS1.00 0.000.00

0.94A 0.94 0.00EXTRA1.00 0.000.00

2.23BEB 2.23 0.00BEBIDA1.00 0.000.00

0.13LL 0.13 0.00DESEC ING EXTRA1.00 0.000.00

Información Adicional

email: albertochoa2020@gmail.com

Forma de pago Valor

01 - SIN UTILIZACION DEL SISTEMA FINANCIERO 15.00

13.39SUBTOTAL 12%

0.00SUBTOTAL 0%

0.00SUBTOTAL NO OBJETO DE IVA

0.00SUBTOTAL EXENTO DE IVA

13.39SUBTOTAL SIN IMPUESTOS

0.00TOTAL DESCUENTO

0.00ICE

1.61IVA 12%

0.00IRBPNR

0.00PROPINA

15.00VALOR TOTAL

VALOR TOTAL SIN SUBSIDIO 0.00

AHORRO POR SUBSIDIO:
(Incluye IVA cuando corresponda)

0.00









 



 

 

 


