
 

 

SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES  

Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN PARA 
CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES 
Memorando Nro. MIES-DM-DCS-2020-0309-M 
Memorando Nro. MIES-DM-DCS-2020-0316-M 

FECHA DE SOLICITUD (dd-mmm-aaaa) 
17/05/2020 

 

VIÁTICOS x 
MOVILIZACIO

NES 
x 

SUBSISTENCI
AS 

x ALIMENTACIÓN x  
 

DATOS GENERALES  

APELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL  SERVIDOR 
RAMIRO FERNANDO SÁNCHEZ AGUIRRE 

PUESTO QUE OCUPA: 
Analista de comunicación  

 

CIUDAD - PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL 
Cuenca – Azuay  

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 09h00 23/05/2020 18h00 
 

SERVIDORES QUE INTEGRAN LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES:   Fernando Sánchez  
 

DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES A EJECUTARSE: 
Realizar cobertura y levantamiento de información y apoyo comunicacional en la mencionada provincia y demás 
actividades que mantendrá en territorio el señor Ministro 

 

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 18/05/2020 09h00 18/05/2020 19h00 
 

Terrestre  Institucional Cuenca – Quito 23/05/2020 08h00 23/05/2020 18h00 
 

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 DEL BANCO: 
PRODUBANCO 

TIPO DE CUENTA: 
AHORROS 

 
No. DE CUENTA: 

6101451019 
 
 
 

 



 

 

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

SOLICITANTE 
 

 
 

 

 

Fernando Sánchez 
ANALISTA DE COMUNICACIÓN 

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. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Lic. Verónica Jaramillo 
COORDINADORA  GENERAL ADMINISTRATIVA 

FINANCIERA 
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INFORME DE SERVICIOS INSTITUCIONALES 

Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN PARA CUMPLIMIENTO DE 
SERVICIOS INSTITUCIONALES  
Memorando Nro. MIES-DM-DCS-2020-0309-M 
Memorando Nro. MIES-DM-DCS-2020-0316-M 

FECHA DE INFORME  (dd-mmm-aaaa) 
27 de mayo 

DATOS GENERALES 

APELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR PUESTO QUE OCUPA: 
Ramiro Fernando Sánchez Aguirre Analista de Comunicación 

CIUDAD – PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL  
Cuenca – Azuay 

NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA 
O EL  SERVIDOR 
Dirección de Comunicación Social 

  

SERVIDORES QUE INTEGRAN EL SERVICIO INSTITUCIONAL: Fernando Sánchez 

INFORME DE ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ALCANZADOS 

ACTIVIDADES: 
18 de mayo 
09:00 – 19:00 Traslado de Quito a Cuenca 
19:30 Fin de jornada  
 
19 de mayo (Oficina Zonal 6-Cuenca) 
08:00 – 09:00 Revisión de correos institucionales  
09:00 – 10:00 Reunión de trabajo con Asesora de Comunicación sobre las actividades de la semana 
10:00 – 11:00 Generación de propuesta de agenda de medios para Ministro  
11:00 – 13:00 Coordinación de medios e insumo para la visita del ministro a Morona Santiago 
13:30 – 14:30 Almuerzo  
14:30 – 15:30 Generación de fichas de periodistas para entrevistas del Ministro 
15:30 – 17:30 Elaboración de anuncios territoriales y hechos relevantes de la institución 
17:30 – 18:30 Coordinación de video conferencia para evento “Una Voz por Ecuador desde Europa”  
que se desarrollaría el domingo 24 de mayo 
19:00 Fin de jornada 
 
20 de mayo (Oficina Zonal 6-Cuenca) 
08:00 – 09:00 Revisión de correos institucionales 
09:00 – 11:00 Video conferencia sobre evento “Una Voz por Ecuador desde Europa”, con Cancillería, Ministerio de 
Cultura, Embajada de Ecuador en España 
11:00 – 12:00 Generación de propuesta de agenda de medios para Ministro 
12:00 – 13:00 Revisión de video de recorrido del ministro en recorrido por empresas de Cuenca para la reactivación del 
sector productivo 
13:00 – 14:00 Almuerzo  
14:00 – 15:00 Generación de fichas de periodistas para entrevistas del Ministro 
15:00 – 17:00 Coordinación de transmisión en vivo, batería de tuits, conexión por plataforma Zoom de “Una Voz por 
Ecuador desde Europa” 
17:00 – 18:00 Coordinación con comunicadora de Morona para visita de Ministro 
18:30 Fin de jornada 
 
21 de mayo (Oficina Zonal 6-Cuenca) 
08:00 – 09:00 Reporte de entrevistas del ministro para remitir a la Secretaría de Gabinete  
de Presidencia 
09:00 – 11:00 Reunión con equipo de comunicación por video conferencia 
11:00 – 12:00 Coordinación de evento de entrega de respiradores por parte del Grupo Ortiz, para las personas 
contagiadas con COVID 19 y que contaba con la presencia del Ministro 
12:15 – 13:15 Almuerzo 
13:15 – 13:30 Traslado al centro de evento del Coral para el evento  
13:30 – 15:00 Avanzada y logística de evento  
15:00 – 16:00 Ejecución de evento  
16:00 – 16:15 Traslado del evento a la oficina 
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16:30 – 17:30 Generación de fichas de periodistas para entrevistas del Ministro 
17:30 – 18:30 Reunión con Asesora de Comunicación sobre el evento “Una Voz por Ecuador desde Europa” 
19:00 Fin de jornada 
 
22 de mayo (Oficina Zonal 6-Cuenca) 
08:00 – 09:00 Actualización de reporte de entrevistas del ministro para remitir a la Secretaría de Gabinete de 
Presidencia  
09:00 – 12:00 Pruebas de conexión, audio y video con 18 artistas que participaban del evento “Una Voz por Ecuador 
desde Europa” 
12:00 – 13:00 Generación de propuesta de agenda de medios para Ministro 
13:00 – 14:00 Almuerzo 
14:00 – 15:00 Generación de fichas de periodistas para entrevistas del Ministro 
15:00 – 17:00 Coordinación de evento Una Voz por Ecuador desde Europa” con departamento de TICS del MIES, 
presentadoras del evento 
18:00 Fin de jornada 
 
23 de mayo  
08:00 - 18:00 Traslado de Cuenca a Quito 
 
PRODUCTOS: 
Coordinación de actividades con equipo MIES y Presidencia para evento y entrega de kits, elaboración y revisión de 
insumos y contenidos para Ministro, coordinación con medios de comunicación.    

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

FECHA No. COMP.VENTA CONCEPTO MONTO (CON IVA) 

18-05-2020 0972 Alimentación 8,01 

19-05-2020 0376046 Alimentación 4,90 

21-05-2020 025915 Alimentación 9,50 

22-05-2020 0404 Alimentación 24,36 

22-05-2020 025923 Alimentación 9,50 

22-05-2020 0971 Hospedaje 75,04 

TOTAL 131,31 
 

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 23/05/2020 

HORA  
hh:mm 

09h00 18h00 

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 

18/05/2020 09h00 18/05/2020 19h00 

Terrestre  Institucional 
Cuenca – 

Quito 
23/05/2020 08h00 23/05/2020 18h00 

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

OBSERVACIONES 
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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: Ramiro Fernando Sánchez Aguirre 
CARGO: Analista de Comunicación 
 

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 

 
 

 
 

 

 

NOMBRE:  Alexandra Cajas                                         
CARGO: Directora de Comunicación Social 

NOMBRE:  Alexandra Cajas                                         
CARGO: Directora de Comunicación Social 

 
 
 
 

 



2105202001010493170400120020030000259150104931713

R.U.C.: 0104931704001

No: 002-003-000025915

NÚMERO DE AUTORIZACIÓN:

2105202001010493170400120020030000259150104931713

FECHA Y HORA DE AUTORIZACIÓN:

2020-05-23  20:13:19

AMBIENTE: PRODUCCIÓN

EMISIÓN: NORMAL

CLAVE DE ACCESO:

GUSTAVO ANDRES LLORET DELGADO
CUCHI SUCO

DIRECCIÓN: AV 12 DE ABRIL Y FCO TALBOT

DIR. SUCURSAL:

CONTRIBUYENTE ESPECIAL Nro.:

OBLIGADO A LLEVAR CONTABILIDAD:

F A C T U R A

AV 12 DE ABRIL Y FCO TALBOT

NO

NO

RAZÓN SOCIAL: Fernando Sanchez

RUC / CI: 1717789802 FECHA DE EMISIÓN: 21/05/2020 GUÍA DE REMISIÓN:

No. CÓDIGO DESCRIPCIÓN CANTIDAD PRECIO U. DESC. TOTAL

1 5 PULLED PORK MEDIA LIBRAACOMPANANTES    CON DIRTY RICE    CON 1 8.48 0.00 8.48

SUBTOTAL IVA 8.48

SUBTOTAL 0% 0.00

SUBTOTAL NO SUJETO IVA 0.00

SUBTOTAL SIN IMPUESTO 8.48

DESCUENTO 0.00

ICE 0.00

IVA 1.02

TOTAL 9.50

COD FORMA DE PAGO VALOR PLAZO

01 SIN UTILIZACION DEL SISTEMA FINANCIERO 9.5

Página 1 de 1



2205202001010493170400120020030000259230104931711

R.U.C.: 0104931704001

No: 002-003-000025923

NÚMERO DE AUTORIZACIÓN:

2205202001010493170400120020030000259230104931711

FECHA Y HORA DE AUTORIZACIÓN:

2020-05-23  20:13:47

AMBIENTE: PRODUCCIÓN

EMISIÓN: NORMAL

CLAVE DE ACCESO:

GUSTAVO ANDRES LLORET DELGADO
CUCHI SUCO

DIRECCIÓN: AV 12 DE ABRIL Y FCO TALBOT

DIR. SUCURSAL:

CONTRIBUYENTE ESPECIAL Nro.:

OBLIGADO A LLEVAR CONTABILIDAD:

F A C T U R A

AV 12 DE ABRIL Y FCO TALBOT

NO

NO

RAZÓN SOCIAL: Fernando Sanchez

RUC / CI: 1717789802 FECHA DE EMISIÓN: 22/05/2020 GUÍA DE REMISIÓN:

No. CÓDIGO DESCRIPCIÓN CANTIDAD PRECIO U. DESC. TOTAL

1 5 PULLED PORK  MEDIA LIBRA   ACOMPANANTES  PAPA FRITA DIRTY RI 1 8.48 0.00 8.48

SUBTOTAL IVA 8.48

SUBTOTAL 0% 0.00

SUBTOTAL NO SUJETO IVA 0.00

SUBTOTAL SIN IMPUESTO 8.48

DESCUENTO 0.00

ICE 0.00

IVA 1.02

TOTAL 9.50

COD FORMA DE PAGO VALOR PLAZO

01 SIN UTILIZACION DEL SISTEMA FINANCIERO 9.5

Página 1 de 1










