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NTE UN'CO DE

159 SECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR CIENCIA TECNOLOGIA E

INNOVACION

9999 SECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR CIENCIA TECNOLOGIA E

INNOVACION - PLANTA CENTRAL

0000

Feporte T rptComprobantecastos.rdlc

Fecha Elaboración

013 03 2025

R No. Original

472 I ¿09

No

ANTES ADMINISTRATIVOS OE GASTOS

de
DEVENGADO

Clase de
Gasto: OTROS GASTOSBeg¡stro:

Banco:

Comprobante

Benefic¡ario:

GASTOS

Cuenta
Monetar¡a:

Numero Operación 0

1802924181 ICALLE NABANJO MARIA ELENA

RPA RTO DEV

AFECTACION PRESUPUESTARIA

UBGACTPYSPPG ITEM FTE ORG N. Prest DESCRIPCION MONTO

01 00 000 001 530303 1701 002 0000 0000 Viaticos y Subsistencias en el lnterior 130.00

130.00

0.00

130.00

0.00

0.00

130.00

TOTAL PRESUPUESTARIO

tvA

SUB - TOTAL

RETENCIONES IVA

TOTAL DEDUCCIONES PRESUPUESTABIO

TOTAL A PAGAR

SON: CIENTO TREINTA DOLARES

DESCRIPC¡ON: CALLE NARANJO MARIA ELENA.-En atención al memorando Nro. SENESCYT-CGAF-DADM-2025-0863-Ml mediante el cual se sol¡cita

el pago de la comisión de Qu¡to - Ambato del 19 al 20 de febrero de 2025. hl 094. cr

hrutrcion{io Responsahle

APROBADO

FECHA:

1310312025

DATOS APROBACION

ESTADO HtsGIS ITIADO: APROBADO:

Director Ijinanciero



NTE

'I 59 SECRETABIA DE EDUCACION SUPERIOR CIENCIA TECNOLOGIA E
INNOVACION

9999 SECRETABIA DE EDUCACION SUPEBIOR CIENCIA TECNOLOGIA E
INNOVACION . PLANTA CENTRAL

0000

Fecha Elaboración

13 03 2025

No.

472 | 463

No. te

Clase de
Regislro:

Banco:

Comprobante

Benef iciario:

DEVENGADO
Clase de
Gasto: OTROS GASTOS

GASTOS

Cuenta
Monetaria:

Numero Operación

1802924181 ICALLE NARANJO MARrA ELENA

0

DEDUCCIONES

DATOS APROBACION

ESTADO REGISTRADO: APROBADO:

APROBADO

FECHA:

1310312025

FuDciooil'i() Reslonsrhlc Directo¡ Financiero



COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO

159 SECRETARIA DE EOUCACION SUPERIOB CIENCIA TECNOLOGIA E
INNOVACION

9999 SECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR CIENCIA TECNOLOGIA E
INNOVACION - PLANTA CENTBAL

0000

lnstituc¡on:

U. Eiecutora:

Un¡d. Desc:

Reporte I rptComprobanteGastos.rdlc

Fecha Elaboración

012 03 2025 463 | 463

No. Expediente

271

de
COMPROMETIOO

Clase de
Gasto: OTROS GASTOSRegistro:

Banco:
Cuenta
Monetar¡a:

Numero Operac¡ónGASTOS 0

Benef iciar¡o: 1802924181 ICALLE NARANJO MARIA ELENA

AFECTACION PRESUPUESTARIA

PG SP ACT ITEM UBG FTE ORG N. Prest DESCRIPCIONPY MONTO

0000001 001 530303 1701 002 0000 0000 Viaticos y Subsistencias en el lnterior 130.00

130.00

0.00

130.00

0.00

0.00

130.00

TOTAL PRESUPUESTARIO

IVA

SUB - TOTAL

RETENCIONES IVA

TOTAL DEDUCCIONES PRESUPUESTARIO

TOTAL A PAGAR

SON: CIENTO TREINTA DOLARES

DESCRIPCION: CALLE NARANJO MARIA ELENA.-En atención al memorando Nro. SENESCYT-CGAF-DADM-2025-0863-Ml mediante el cual se solicita
el pago de la comisión de Ouito - Ambato del 19 al 20 de febrero de 2025.

DATOS APROBACION

ESTADO REGISTRADO: APHOBADO:

APROBADO

FECHA:

1210312025

ffil¿*+v
ffiffi##i

LORENZO
TRUJILI,O

Funcionilio Respons¡ble Di¡ector F-inilcierc

ffiE
ffiffif;ffiSs ANDRES vrERA

ffiüF#



BANTE UNICO DE R

'I 59 SECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR CIENCIA TECNOLOGIA E
INNOVACION

9999 SECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR CIENCIA TECNOLOGIA E

INNOVACION . PLANTA CENTRAL

0000

rpt

Fecha Elaboración

012 33 2025 463 463

271ADMINISTRATIVOS DE GASTOS

Clase de
Registro:

Banco:

Comprobanle

Beneficiario:

COMPHOMETIDO
Clase de
Gasto: OTROS GASTOS

GASTOS

Cuenta
Monetar¡a:

Numero Operación

1802924181 ICII.I-S NARANJO MARIA ELENA

0

DEDUCCIONES

DATOS APROBACION

ESTADO REGISTRADO: APROBADO:

APROBADO

FECHA:

1210312025

Fücionuio Reslons¡hle Director I'in¡nciero
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PARA:

ASUNTO:

. , ,. ,:'.; '. ,..r,.:.t: ' :t. t ,...
'L cunenta lrnDda eleclróncatnañle par Qu¡pu1
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Cu r( ,47 ¿

f r-"o- /' I '7,úZí
$*cretaría dc Educacién §uperior,

Ciencia, Tecnología e lnnovación

D€ ,, \\L Memorando Nro. SENESCYT-SENESCYT-CGAF-DADM-2025-0863-MI

Quito, D.M.,06 de marzo de 2025

Sr. Mgs. C¿rlos Andres Viera Roman

Director Financiero

Solicitud de pago de viáticos por comisión: María Elena Calle

De mi consideración:

Para el presente ejercicio fiscal, esta Secretaría de Estado emitió las siguientes certificaciones presupuestarias

para el pago de viáticos de autoridades, funcionarios y servidores públicos, mismos que se detallan a

continuación:

DETALLE ITEM NRO. CP \{ONTO

VIATICOS DESPACHO -530303 77 §19.500,00

VIATICOS DESPACHO - PASAJES 530301 19 500,00

VIATICOS PARA LOS CONDUCTORES - VIATICOS 530303 80 §20.000,00

VIATICOS PARA LOS CONDUCTORES - PEAJES 570102 8l I 2.540,00

VIATICOS PARA LOS CONDUCTORES - COMBUSTIBLE 530255 135 I 6.000.00

VIATICOS Y SUBSISTENCIAS EN EL INTERIOR 530303 130 18.000,00

PASAJES AL INTERIOR 53030 l 130 1.555,2r

Por lo expuesto, agradeceré a usted dar atención al requefmiento de pago de viáticos p...oítrdo .on
memorando No. SENESCYT-SENESCYT-CGAF-2025-01 05-MI, con fecha 26 de febrero de 2O2l para lo cual

se adjunta los documentos de sustento:

o Informe de cumplimiento de Servicios Institucionales.
o Solicitud de autorización para Cumplimiento de Servicios Institucionales respectivamente legalizados.

o Documentos que respaldan las comisiones de servicios realizadas.

Con sentimientos de distinguida consideración.

Atentamente,

D oamte nl o ft rmado e le ctró nicarne nte

Ing. Carlos Alberto Cabrera Rivadeneira

DIRECTOR ADMINISTRATTVO

Referencias:

- SENESCYT.SENESCYT-CGAF.2025.O I 05-MI

Anexos:
- facturas_ I 9-02-2025.pdf
- solicitud-auk)rizacion-serv.-inst.-19-02-2025-signed-signed-2-signed.pdf
- informe-cumplimiento-serv.-inst.-l 9-02-2025-signed-signed-signed-signed.pdf
- senescyt-senescyt-cgaf-2025-0 I 05-mi.pdf

Copia:
Alexander Danilo Tipantuña Pillajo
Asistente de Tramporte

DIRECCÚN FINANCIEBA
c0NTABlt+gAD

flccir,.üPtn --- c ("eY-.----
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' Dad;nenlo fitn¿d. etecfÓn]c¡lre,)lc ro/ Curp¡,!

Secretaria de Educaclón Superior.
Ciencia, TecnologÍa e lnnovacién

MCMOTANdO NrO. SENESCYT-SENESCYT-CGAF-DADM'2025-0863-MI

Quito, D.M.,06 de marzo de 2025

ffüÁiffff 1[,
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^'i- ; ,.1',rá r','1,,. ,REPUBLICA

,-á"r,' Btt tCUe00R
§ecretaria de Iduc¿ciún §uperlor,

tlencia, Tecnología e l¡novación

Memorando Nro. SENIISCYT-SENESCYT- CGAF-2025-0 105-MI

PARA:

ASUNTO:

Quito, D.M., 26 de febrero de 2025 .

Sr. Ing. Carlos Alberto Cabrera Rivadeneira
Director Administrativo

Solicitud de pago de viáticos por comisión a Ia provincia de Tungurahua 19-02-2025

De mi consideración:

Por medio del presente, solicito se disponga la gestión del pago de viáticos correspondientes a la comisión de

servicios institucionales que realicé como Coordinadora General Administrativa Financiera, en la provincia de

Tungurahua, con el objetivo de realizar la visita de supervisión y vigilancia a la Coordinaci ón Zonal 3.

Durante esta comisión, se revisaron y evaluaron los procesos actuales para garantizu su correcto cumplimiento,
así como se realizó el seguimiento, registro y verifrcación de los procesos internos para asegurar su eñcacia y

eficiencia.

Para 1o cual adjunto la documentación de respaldo.

Con sentimientos de distinguida consideración.

Atentamente,

Docume nlo firmado e leclrónicamente

Mgs. María Elena Calle Naranjo
COORDINADORA GENERAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Anexos:
- solicitud_autorizacion-serv.-inst.-19-02-2025-signed-signcd-2-signcd.pdf
- facturas_19-02-2025.pdf
- infirrme_ounrplimiento-serv.-inst.-19-02-2025-signed-signed-signed-signed.pdf
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FECHA Y H§RA Oe ttrrOruZ.rCúXI

,AÍ}I8{EXTE1 FR0OüCC|Ó}i

Éx¡s¡óx: NoünE

1#02¿a§?5 w§F*t /
l¡l'Autoft¡¿lc¡éNr
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IT§ COSTITLAS DEt VECI

BARRAGAN E§PINOZA
FLOR INES

Dirección: U PRADERA LEONIDAS PLAZA

S/NYRAMONRú,A
Teléfonos:098757 1776 * 099871 8520

AMBATO. ECUADOR

"CONTBIBUYTNII I¿EGOCIO POPULAR. RTGIMEN RIMPE"

Sr (es):

000002547

Guía de Bem

CANI, DESCilPCtóil P. Ut{tr. V. IOIAI

C-aq-- 13rzp-ge* LSroe-

L\,b U

1iginal: r'.d/quiriena - Cofia l: Ef,É,ü - hnüesob§dgrÍ 2501 al 27N
Fecha de tuiorizaciói: 28/Enero/2025 - Válido pan suáfsión @44 ?!!En9!91?021

¡GRARKA Núk Lorp Alox Xavier tel.:2121-222 ' BuC: 1802682888001 ' Autoriación. 9136

NOTA DE VENTA

FECHA
OE (1 o¿ Z5





1756182414001

,/
No. 003-001-000000152 /

Nt]MERO DE AUTORIZACIÓN

2002202501 17 561 8241 400 1 200300 1 000000 1 5200000072'l 1

200220250 1 17 561 824 1 400 1 200300 1 000000 I 5200000072 1 1

il il ffi il il Iil il ililil ilil | ilil il il illil ll il l ll l ll l il l l lll l ll l l l l ll l lill l ll l ll lll

2025-02-21107:52:09-

05:00

PRODUCCION

NORMAL

CLAVE DE ACCESO

PAULA JENN IFER ASSHENAS

CASAVELASCO

Dir Matriz: AV. MIMFLORES

Telf.

Dir Sucursal: AV, MIRAFLORES

OBLIGADO A LLEVAR CONTABILIDAD NO

Fecha Emis 2oto2l2ozs / Fecha Vencimi zotozt2ozs / RUC / Cl: 1502924151 /

SODA FtOR DE SAUCO

Direcc qu¡to

Email mariaelena.calls@hotma¡l.com

Teléfo 0984251932

LJsuar¡ M¡GUEL

Observac

SUBTOTAL,I5% 0,00
SUBTOTAL O% '11 ,00
SUBTOTAL No sujeto 0,00
SUBTOTAL SIN IMPUES '11,00

DESCUENTO % 0,00
ICE 0,00
tvA'15% 0,00
PROPINA 0,00

VALOR TOTAL 11 ,00

Forma Pago Monto Días Pl

Página I de 'l





R.U.C: 1792452619001

FACTURA /,
No. OO1-1OO-000187382 /

NÚMERo DE AUToRIZAoIÓN

1 902202501 179245261900 1 2001 1 000001 873821 234567 819

FECHA Y HORA DE AUTORIZACIÓN: 1910212025 09:02:15

AMBIENTE: PRODUCCION

EM¡SIÓN: NORMAL

CLAVE DE ACCESO

il t ffi lil 1 il il fi il t ililr il l l il ll il l ffi l l l l l ll ill l l ll l ll l l lil l illlll l fl ll llil ll lil lll
1 90220250 1 1 7 9245261 900 1 2 0 0 1 1 000 0 0 1 8738 21 23 4567 8 1 I

/ Nombres y Apellidos: MARIA ELENA CALLE NARANJO / RUC / Cl:1802924181

,/
Fecha Emisión: 1910212025 '

Dirección: ASCAZUBI 433 Y I DE OCTUBR E ,/ Guia:

PEIVACHACHI CIA. LTDA

Dir. Matriz: Barrio: LA AVANZADA Calle:
PANAMERICANA SUR Numero: S/N
lnterseccion: SAN FELIX Y .

Dir. Sucursal: Banio: LA AVANZADA Calle:
PANAMERICANA SUR Numero: S/N

Contribuyente Especial No:

OBLIGADO A LLEVAR CONTABILIDAD: SI

Agente de Retención Resolución No. 1

)od. Principal Cod.
Auxiliar

Cant )escripción Detalle
Adicional

Detalle
Adicional

Detalle
Adicional

Precio
Unitario

Precio Total

2022400 2022400 .000(
00

[2022400]CON CAFE 0.00 0.00 0.00

1010100 1010100 1.000(
00

[1 01 01 00]Comensales 0.00 0.00 0.00

7070162 7070162 1.000(
00

[70701 62]Desayuno Tigrillo 6.392 0.00 6.39

2020512 2020512 .000t
00

202051 2lBatido Guanabana 0.00 0.00 0.00

TOTAL 15%

BTOTAL Excento de IVA

BTOTAL SIN IMPUE

Forma Pago Valor Plazo T¡empo 
i

OTROS CON UTILIZACIOT\
DEL SISTEMA
trIN AN'Itr F¡ñ

30.00 dias

INFORMACION ADICIONAL

D¡recc¡on

Email

A§UAZUtsI 433 Y 9 UE UU I UbF(E

mariaelena.calle@hotmail.com





s4i:Frotáa"u"ffal*"****
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RIllZQt{ §OGIAL:OUAI T{oUSPE BELIRIII LU¡s Etl¡ÜqUE

f,ATRE: AV. DE UlS AIEñICAa Itl
OlRECdÓi¡: AY. D€ ¡¡9 AIERICAS S,N

ATBAIO.ECUADOR

TEÉFoi¡o: o¡2545a7

oulgdo ¡ Úaült @nt¡bIld.d : tl
¡o.rh d. R.bEláñ: iEl*ltt ¡{E ll qolEnaScjlo{om'l

C[¡nb: CALT.E MMNJO MARIA ELENA

966666; QUITO

RUC/Cl: 1802€21'181

fd&no: (t9842519321

RUC: lflrzn$&Ol
Ambl.nb Aubrtrclon: Produccion

F¡ú¡nt{ro: 002901 - 000028841 /'
Embión: Ndmd

Fsch. d! Enblón: 19102170,á

ilro. deAütortldón
1

Clrv.d.Ac6o

iltiltililililtilril illHlillllflllilffi lillllffi lllillillfi llllfl ll lil
190?202f¡r 1802724383001 2002901 0l!0026811 001x10001 I 1

P..i.M
sERl/lOO DE MEIIACION SeXCtU z--
EITRADA 19/022(n5 .,'
iALD NñüÑ25 /.
HAB 3Í}

hlom¡¡*:ón Adbion¡l

§#na: FeilixPRO

Vondeda: DAVID

Tdefono: ts2'122390

Conso : hcturaionlgbd§emes@Sna¡l.mm
Fuma P4o : 0TR0S COt'l UTILIZACIO¡ DEL SISTEMA FIM¡'|C|ERO USD35'N

Plazo: I DIAS

A0ooE de Rdsrtion : Reeducl¡n No'l
Contibr¡yerrie : Cmtihryenb ffiimn Generd

Pf!L&ndón danddr6 l,lorir¡!fua rordPr*dil, h$llagl rldúmdf*: [r0JrldtnmÉum¡r¡r,

ecobl.9d.*loslidal o pm ítEyor ¡rbídl cúiunlqr6.8 cú d nimóro tddhico f 800 587 56'¡

RECIBIDO POR:

lÜ«t¡

§¡trbtrl:
Düo¡rürb:
Sstrtot¡l 016 :

Subtobl 15%:

hrA 15!6:

Bopinr;
TüI:

30.43

0.m

0.00

3013

{57
0,m

35.m

. Eü0: r'aszie(l&a0,-"--
"t. t¡s tfl6rbas v ¡írlwrfi.i:- l4l :' tt.t, ; q, ! y,
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§tPt¡§Li§Á
0rL [c§&0sx

§ucr$aria da fdr¡**,n§nrl Suparicr,
§ie*tia, Ternol*qÉa r ln**tecl§n

solrcrruD DE AUToRlzAclóru plna cuMpt"rMlENTo DE sERvrctos rNslructoNAtEs
,.Iro. SOLICITUD DE AUTORIZACION

NSTITUCIONALES

PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS

N RO. MECN-CGAF-2025-0001

:ECHA DE SOLICITUD (dd-mmm-aaaal /
18-02-202s /

vrÁlcos x MOVILIZACIONES SUBSISTENCIAS luvrrutncló¡'l

DATOS GENERALES

\PELLIDOS - NOMBRES (COMPLETOS) DE LA O EL SERVIDOR:

IIARANJo cll-lr n¡nRía rlrrue
:EDULA DE IDENTIDAD: t802924r81. /

,UESTO QUE OCUPA:

:OORDINADORA GENERAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

:IUDAD - PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL: ,,
AMBATO . TUNGURAHUA , IIOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O EL SERVIDOR:

coonor¡¡rcróN GENERAL ADMrNrsrRATrvA FTNANCTERA

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

HORA LLEGADA (hh:mm)

L9-02-202s/ I O6:t5/ 20-02-2025 t. 18:30 /
;ERVIDORES QUE INTEGRAN LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES:

IARANJO CALLE MARíA ELENA, SARITAMA MORA PAMELA LEONELLA

DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES A EJECUTARSE:

Vediante Acción de Personal Nro. 025-DTH-2025, suscrita por la Máxima Autoridad, con fecha 04 de febrero 2025, se me nombra como

loordinadora General Admin¡strativa Financiera a partir del 05 de febrero 2025. /

Vediante sumilla inserta en el Memorando Nro. SENESCYT-CGAF-2025-0081-Ml, que menciona "Autorizodo, por favor proceder conforme lo

rcrmotivo legal vigente y normos de control interno", el señor Secretario autor¡za visitas de supervisión y vigilancia a las Coordinaciones Zonales.

,/
)ía \:79-02-2O25/
16:15 a 08:45 - Traslado vía terrestre en vehículo institucional Quito - Ambato /-
l8:45 a 13:00 - Reunión en la.Coordinación Zonal de Educación Superior, Ciencia, Tecnología e lnnovación Zonal 3 z'
13:00 a 13:30- Almuerzo /
13:30 a 16:30- Reunión de seguim¡ento a las activi{ades Administrativas ,z/
16:30 a 17:00 - Movilización interna en Ambato /

./
)ía 2:2O-O2-2O25 /
17:30 a 08:00 - Movilización interna en Ambato ,,
18:00 a 13:00 - Reunión de seguimiento a las actividade s Financieras z/-
13:00a 13:30-Almuerzo
13:30 a 16:00 - Reunión de seguimiento a las actividades Administrativas
16:00 a L8:30 - Traslado vía terrestre en vehículo inst¡tuc¡onal Ambato - Quito ''-

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 - AMBATO tg-02-2025,/ 06t5 7 L9-02-2025 08:45

TERRESTRE INSTITUCIONAL

AMBATO -
MOVILIZACIÓN

INTERNA

1,9-02-2025 16:30 19-02-2025 17:00

TE RRESTRE INSTITUCIONAL

AMBATO _

MOVILIZACIÓN

INTERNA

20-02-2025 07:30 20-02-2025 08:00

TERRESTRE INSTITUCIONAL AMBATO - QUITO 20-02-2025 16:00 20-02-2025 / 18:30

DATOS PARA TRANSFERENCIA

NOMBRE DEL BANCO:

Banco del Pacífico

TIPO DE CUENTA:

Ahorros
No. DE CUENTA:

1047655062

r ',:f a : ffi#tr#



§ecratar,*e dc [d*¡e*ni*n Superior-
Ci*ncia, Tecml*4ía e lnnor*cirún

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

I*"ro r"r*o
iiwrn¡¡,.ro

CALLE CESAR AUGUSTO
VASQUEZ ¡{ONCAYO

!ARANJo ctll-¡ vnRÍa rl¡rrle
:OORDINADORA GEN ERAL ADM INISTRATIVA FINANCIERA

¡Áseurz MoNcAYo cÉsAR AUGUSTo

;ECRETARTo or Eoucrcróru supERroR, crENcrA, rrcnolocíe ¡
Il¡¡ovtcróru

FIRMA DE LA AUTOR]DAD NOMINADORA O SU DELEGADO NOTA: Fstá snlicitrrd dpherá

lcesln .lueúsro
ivAsorrsz MoNcAYo

menos 72 horas de anticipación al cumplimiento de los servicios
inst¡tuc¡onales; salvo el caso de que por necesidades institu€¡onales la

Autoridad Nominadora autorice,
De no exist¡r disponibilidad presupuestaria, tanto la solicitud como la

autorización quedarán insubs¡stentes

El ¡nforme de Serv¡c¡os lnstitucionales deberá presentarse dentro del término
de 4 días de cumplido el servicio institucional

/ÁSQUEz MoNCAYO CÉSAR AUGUSTO

;ECRETARIO DE EDUCACIÓN SUPERIOR, CIENCIA, TECNOLOGíA E

NNOVACIÓN

Está proh¡bido conceder serv¡c¡os inst¡tucionales durante los días de descanso
obligatorio, con excepción de las Máximas Autoridades o de casos excepcionales
debidamente justif¡cados por la Máxima Autoridad o su Delegado.

i
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*[Pü*l*§Á
§[t Iil,&BS§

$tcretar*e de [d*c**irñ* $upari*r,
tienui*, Temnl*g$* e isno¡oci$$

SOLICITUD DE AUTORIZACIÓTTI PNRN CUMPTIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONATES

'lro. SOLICITUD of lUfOntZaClÓfrt
NSTITUCIONALES

PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS

N RO. MECN-CGAF-2025-0001

ECHA DE SOLICITUD (dd-mmm-aaaa L/
18-02-2025 /

vrÁr¡cos X MOVILIZACIONES SUBSISTENCIAS auv¡rultcrórrr

DATOS GENERALES

\PELLIDOS - NOMBRES (COMPLETOS) DE LA O EL SERVIDOR:

{ARANJo cnllr v¡RÍt ELr¡¡n
:EDULA DE IDENTIDAD: 780292418L'

)UESTO QUE OCUPA:

:OORDI NADORA GENERAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

]IUDAD . PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL:

AMBATO - TU¡¡GURAHUA 
, üOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O EL SERVIDOR:

cooRol rueclórv GEN ERAL ADMTN tsrRATtvA Ft NANCT ERA

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

aaaa)
HORA LLEGADA (hh:mm)

19-02-202s/ | 06:t5/ 20-02-202s / 18:30 /
;ERVIDORES QUE INTEGRAN LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES:

{ARANIO CALLE MARÍA ELENA, SARITAMA MORA PAMELA LEONELLA

DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES A E]ECUTARSE:

lVlediante Acción de Personal Nro. 025-DTH-2025, suscrita por la Máxima Autoridad, con fecha 04 de febrero 2025, se me nombra como

Coordinadora General Administrativa Financiera a partir del 05 de febrero 2025. ./

Mediante sumilla inserta en el Memorando Nro. SENESCYT-CGAF-2025-0081-Ml, que menciona: "Autorizodo, por favor proceder conforme lo

normativa legol vigente y normos de control interno", el señor Secretario autoriza visitas de supervisión y vigilancia a las Coordinaciones Zonales.

,/
Día l: 19-02-2025/
06:15 a 08:45 - Traslado vía terrestre en vehículo institucional Quito - Ambato z-
08:45 a 13:00 - Reunión en la.Coordinación Zonal de Educación Superior, Ciencia, Tecnología e lnnovación Zonal 3 //
L3:00 a 13:30 - Almue¡zo /
13:30 a 16:30 - Reunión de seguimiento a las activid¡des Administrativas ,z/
16:30 a L7:00 - Movilización interna en Ambato /

/
Dla 2:20-02-2025 /
07:30 a 08:00 - Movilización ¡nterna en Ambato ,.
08:00 a 13:00 - Reunión de seguimiento a las actividade s Financieras,r/
L3:00 a 13:30 - Almue¡zo /
13:30 a 16:00 - Reunión de seguim¡ento a las actividades Administrativas r'

16:00 a 18:30 - Traslado vía terrestre en vehículo institucional Ambato - Quito /

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 - AMBATO 19-02-2025 / 06:L5 / t9-02-2025 08:45

TE R RESTR E INSTITUCIONAL

AMBATO _

MOVILIZACIÓN

INTERNA

79-02-2025 16:30 t9-02-2025 17:00

TERRESTRE INSTITUCIONAL

AMBATO -
MOVILIZACIÓN

I NTERNA

20-02-202s 07:30 20-02-2025 08:00

TERRESTRE INSTITUCIONAL AMBATO _ QUITO 20-02-2025 16:00 20-02-2025 / l-8:30

DATOS PARA TRANSFERENCIA

NOMBRE DEL BANCO:

Banco del Pacífico

TIPO DE CUENTA:

Ahorros

No. DE CUENTA:

1041655062

tlki til''_,.' i!" '_ ^
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§acretar,ia de [dr¡**nirñ* S*perlor,
§ipnci*, Iecn*lcqta r lnnoracián

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

CALLE :CESAR AUGI'SAO
¿vAsQIrEz r'foNcAYO

,.¡ARANJo cILLE tt¡lRín rLrnn
-OORDINADORA GENERAL ADMI NISTRATIVA FINANCIERA

/ÁSQUEZ MONCAYO CÉSAR AUGUSTO

;ECRETARto or roucaclóru supERroR, crENCIA, rrcruoloe Ít r
lr¡trlovlclÓ¡¡

FIRMA DE LA AUTORIDAD NOMINADORA O SU DELEGADO NóTA: Esta solicitud deherá ser Drpsentá.la náre su Altñrirá.iÁñ

!""ao" ou"raro
,VASOI'EZ I'ONCAYO

menos 72 horas de anticipación al cumpl¡m¡ento de los servicios
¡nst¡tucionales; salvo el caso de que por necesidades inst¡tuc¡onales la
Autoridad Nominadora autorice.
De no ex¡stir disponibilidad presupuestar¡a, tanto la sol¡c¡tud como la

autor¡zación quedarán insubsistentes

El informe de Servicios lnst¡tucionales deberá presentarse dentro del término
de 4 días de cumplido el serviclo ¡nst¡tucional

/ÁSQUEZ MONCAYO CÉSAR AUGUSTO

;ECRETARIO DE EDUCACIÓN SUPERIOR, CIENCIA, TECNOLOGíA E

NNOVACIÓN

Está prohibido conceder servicios instituc¡onales durante los días de descanso
obligatorio, con excepción de las Máximas Autoridades o de casos excepcionales
deb¡damente justificados por la Máx¡ma Autoridad o su Delegado.

ü"§*»{§*-
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INFORME DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE

SERVTCTOS TNSTTUCTONALES /
NRO. MECN-CG AF-202s-0001 /

FECHA DE INFORME (dd-mmm-aaaa\ /
25-02-2025 /

DATOS GENERALES

APELLIDOS Y NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR:

CALLE NARANJO MARÍA ELENA

NÚMERo DE CÉDULA: 1802924L81,

PUESTO QUE OCUPA:

COORDINADORA GENERAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

CIUDAD - PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL

AMBATO - TUNGURAHUA 7

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

COORDINACIÓN GENERAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

SERVIDORES QUE INTEGRAN EL SERVICIO INSTITUCIONAL:

CALLE NARANJO MARÍA ELENA, SARITAMA MORA PAMELA LEONELLA

INFORME DE ACTNIDADES Y PRODUCTOS ALCANZADOS

INFORME DE ACTIVIDADES:

Mediante Acción de Personal Nro. 025-DTH-2025, suscrita por la Máxima Autoridad, con fecha 04 de febrero 2025, se me nombra como

Coordinadora General Administrativa Financiera a partir del 05 de febrero 2025. -,

Mediante sumilla inserta en el Memorando Nro. SENESCYT-CGAF-2025-0081-Ml, que menciona: "Autorizado, por favor proceder conforme
la normativa legal vigente y normas de control interno", el señor Secretar¡o autoriza visitas de supervisión y vigilancia a las Coordinaciones

Zonales.

/
Día 7: l9-O2-2O25 /
05:15 a 08:45 - Traslado vía terrestre en vehículo inst¡tucional Quito - Ambato /
08:45 a 13:00 - Reunión en la Coordinación Zonal de Educación Superior, Ciencia, Tecnología e lnnovación Zonal 3 z'
L3:00 a 13:30 - Almuerzo z'

13:30 a 16:30 - Reunión de seguimiento a las actividades Administrativas
- Revisión Ejecución PAC

- Revisión Ejecución POA

- Aplicación del SOCE

- Revisión Matriculación y Mantenimiento Vehicular
- Servicio de Limpieza y Seguridad
- Revisión Planes de Mantenimiento de lnfraestructura. '
- Revisión de levantamiento y conciliación
- Revisión actas generadas,,
- Revisión de Bienes para procesos de baja revisión y actualización sistema eSByE z

16:30 a 17:00 - Movilización interna en Ambato ,/.'

Día2:20-02-2025 /
07:30 a 08:00 - Movilización interna en Ambato '
08:00 a 13:00 - Reunión de seguimiento a las actividades Financieras /
- Control previo al compromiso y devengado de procesos de pago /
- Operaciones financieras: certificaciones presupuestarias, comprom¡sos presupuestarios, reformas, cuotas de compromisos y

devengados
- Normas de Control lnterno de la CGE '
- Seguimiento a recomendaciones de la CGE

- Registro y recaudaclón de ingresos
- Verificación de procedimientos internos ,/
13:00 a 13:30 - Almuerzo /
13:30 a 15:00 - Reunión de seguimiento a las actividades de Talento Humano /
- Reporte de Renuncias de personal de lnstitutos y Conservatorios Superiores Públicos del personal, aceptadas por la autoridad
pert¡nente, en los tiempos establecidos. ,/
- Proceso de solicitud de autorización al MDT de los permisos laborales, de personal extranjero. .,'
- Aplicación del Acuerdo 009.
- Archivo de las Coordinaciones Zonales, sobre los expedientes del personal y sus custodios. o'

- Entrega de Certificados laborales, del personal de las Coordinaciones Zonales. --'
- Proceso de documentos habilitantes para el pago de liquidación de haberes (Formulario de paz y salvo, certificado de servidor

T:;IY:ñrr¡iü¡"im
ffi I $rt [üI]AII8R

§mrrt¡rJa de [dmacitx §xpericr,
Ciu*sia T*cnrlogia * I*tnovuciÉ*
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desvi nculado, decla ración docu mentada v alidadal t'
- Proceso de certificados de as¡stencia del personal de código de trabajo para pago de subsidios hasta el 05 de cada -"r.-/
- Proceso de pago de horas extras, considerando la debida planificación y solicitud de pago considerando horas completas (20

horas al mes\. z-
- Entrega de reporte de asistencia de lnstitutos, hasta el 20 de cada mes, para el pago de nómina. "/
- Proceso de evaluación de personal en el SIITH que se desvincula '/
- Proceso del SllTH, ingreso y desvinculaciones del personal de las Coordinaciones Zonales /
- Proceso de Capacitaciones - cumplimiento de réplicas e informar a Planta Centralz'
- Reporte mensual hasta el 5 de cada mes, matriz de personal de grupos vulnerables, (gestación, maternidad, lactancia)

(Discapacidad, Sustitutos, Catastróficos). -.
- Reporte de Denuncias de Presunto Acoso Laboral

- Reporte de Accidentes de Trabajo ,''
- Reporte mensual de actividades de Teletrabajo

- Proceso de Autorización de Teletrabajo-
16:00 a 18:30 - Traslado vía terrestre en vehículo institucional Ambato - Quito -/

PRODUCTOS ALCANZADOS;,

Una vez identificada la problemática en cada uno de los puntos de cada área, se establecieron directrices a seguir de acuerdo a las

atrf buc¡ones y responsabilidades del Estatuto Orgánico para las Coordinaciones Zonales. /'

CONCEPTO---:-
ALIMENTACION.---.--------,-
ALIMENTACION

-.---------...--_ALIMENTACION=---._-.-
ALIMENTACION

HOSPEDAJE

FECHA

L9-02-2025

L9-02-2025

t9-02-2025

20-02-2025

t9-02-1025

N'FACTURA I VATOR

oo2-oo2-oooooo338. | 15.00 ,-
----I-_--..--------:_-

001-001-000002547 | 2s.00,/
--r_--.---.-.---

001-001-000187382. l l.gg z
003-001-152 , 11.00 7
002901-000026841 | ¡S.OO,.

TOTAL: | 93.99

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 servic¡o

FECHA

dd-mmm-aaa
L9-02-202s / 20-02-2025

HORA

hh:mm
05:15 ,/ 18:30 institucional según sea el caso, hasta su llegada de estos s¡t¡os.

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 - AMBATO t9-02-2025 . 06:1"5 L9-02-202s 08:45

TERRESTRE INSTITUCIONAL

AMBATO -
MOVILIZACIÓN

INTERNA

t9-02-2025 16:30 19-02-2025 L7:00

TE RRESTRE INSTITUCIONAL

AMBATO -
MOVILIZACIÓN

INTERNA

20-02-2025 07:30 20-02-2025 08:00

TERRESTRE INSTITUCIONAL AMBATO _ QUITO 20-02-202s L6:00 20-02-2025 1.8:30

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

OBSERVACIONES

ai"r:;-?úiil§w'\ ..:*t**f 
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ffi tlet t§uñ§§*
§mretar*a ds [dur*sicn §upericr-

Ciencia, Terndugi* s hfirxacisr
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NOTA

El presente informe deberá presentarse dentro del término de 4 días del

cumpl¡miento de serv¡cios inst¡tucionales, caso contrar¡o la l¡qu¡dación se

demorará e ¡ncluso de no presentarlo tendría que restituir los valores percibidos.

Cuando el cumpl¡m¡ento de servicios ¡nstituc¡onales sea super¡or al número de

días autorizados, se deberá adjuntar la autorización por escrito de la Máxima

Autoridad o su Delegado

FIRMA DE LA O EL SERVIDOR COMISIONADO

CALLE NARANJO MARIA ELENA

COORDINADORA GENERAL ADMI NISTRATIVA FINANCIERA

FIRMAS DE

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

!cesln aucúsio
ivAsolrEz iloNcAYo

SECRETARIO DE EDUCACIÓN SUPERIOR, CIENCIA, TECNOLOGíA E

INNOVACIÓN

MONCAYO CÉSAR AUGUSTO

SECRETARIO DE EDUCACIÓN SUPERIOR, CIENCIA, TECNOLOGíA E

INNOVACIÓN

§$r§§ffi'§§
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