ESCUELA POLITECNICA NACIONAL

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

IFECHA DE SOLICITUD (26-05-2019)

EPN-CEC-UCYC-2019-0013-M 19/08/2019
VIATICOS MOVILIZACIONES x| SUBSISTENCIAS | o ALIMENTACION
DATOS GENERALES
WPELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR [PUESTO QUE OCUPA:
YEPEZ ENRIQUEZ SANTIAGO OSWALDO LIDER DE TICs

CIUDAD - PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL

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

TENA-NAPO Centro de Educacion Continua EPN
FECHA SALIDA (dd-mm-aaaa) HORA SALIDA hh:mm) FECHA LLEGADA (dd-mm-aaaa) HORA LLEGADA [hh:mm]
03-09-2019 /_-' 11:00 05-09-2019 16:30

[SERVIDORES QUE INTEGRAN LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES:

YEPEZ ENRIQUEZ SANTIAGO OSWALDO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A EJECUTARSE

en Riesgos Laborales”.

4

pr tacién del exami .

practicos generados por la SETEC.

"Prevencion en Riesgos Laborales”.

con los principios de conducta y ética profesional del CEC-EPN.

1. Revisidn de los espacios asignados por CNT EP, para la toma de examenes tedrico-practicos para la certificacién de competencias en “Prevencion
2. Soporte logistico del evento: Control de asistencia y bienvenida a los participantes, entrega del material necesario para la toma de exdmenes,

3. Induccidn a los estudiantes respecto de las politicas internas del CEC-EPN, supervision y administracion de la aplicacion de los exdmenes tedrico-
4. Informacidn a los participantes sobre los lineamientos de SETEC, registro y aceptacién de los formularios para la certificacién de competencias en

5. Proteccion, recuperacion y resguardo de la documentacion generada en el proceso de certificacién de competencias.
6. Evaluacion del desempefio de los examinadores para asegurar que las examinaciones sean justas, validas y fiables y se cumpla en todo momento

TRANSPORTE
TIPO DE TRANSPORTE NOMBRE DE SALIDA LLEGADA
{Adéreo, terrestre, maritimo, TRANSPORTE RUTA
otras) FECHA HORA FECHA HORA
dd-mmm-aaaa hh:mm dd-mmm-aaaa hh:mm
Terrestre TAS] Chtcired ~ T rinad 03/09/2019 | 11:00 | 03/09/2019 12:00
Terrestre ERCHPEER Qe =Termm 03/09/2019 | 13:00 | 03/09/2019 19:00
Terrestre MREep kY Ve =0 05/09/2019 | 09:30 | 05/09/2019 15:30
Terrestre T Terminal ~Domicilio | /0912019 | 1530 | 05/09/2019 16:30
DATOS PARA TRANSFERENCIA
NOMBRE DEL BANCO: TIPO DE CUENTA: MNo. DE CUENTA:
PICHINCHA AHORRO 4593280000

FIRMA DE LA O EL SERVIDOR SOLICITANTE

FIRMA DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Lider de TIC's

SOLICITANTE
-~
~ ~
////_/ e " r
'Nclwa_ﬁe DE LA O EL SERVIDOR NOMBRE DE LAO él RESP) NSA?’EIE LA UNIDAD SOLICITANTE
Santiago-Oswaldo Yepez Enriquez PhD. OswaldoViteri Salazar

Director (E) Centro de Educacién Continua

FIRMA DE LA AUTORIDAD NOMINADORA O SU DELEGADO

INOTA: Esta solicitud deberd ser presentada para su Autorizacién, con por lo menos
72 horas de anticipacién al cumplimiento de los servicios institucionales; salvo el
so de que por idades instit la Autoridad Nominadora autorice.

A s —

- De no existir disponibilidad presupuestaria, tanto la selicitud como I3
autorizacién quedaran insubsistentes

NOMBRE DE LA AUTORIDAD NOMINADORA O SU DELEGADO
Dr. lvdn Bernal
RECTOR Subrogante-EPN

. El informe de Servicios Institucionales deberd se dentro del térming
de 4 dias de lido el servicio i I
[Estd prohibido conceder servicios institucionales durante los dias de d
blig o, con peign de las Maxi Autoridades o de casos

debidamente justificados por la Maxima Autoridad o su Delegado

VERSION FORMULARIO MRL ACTUALIZADA 12/06/2013






ESCUELA POLITECNICA NACIONAL

INFORME DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA  FECHA DE INFORME
CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

EPN-CEC-2019-0359-M 09/09/2019

APELLIDOS - NOMBRES DE LA O ELSERVIDOR | PUESTO QUE OCUPA:

YEPEZ ENRIQUEZ SANTIAGO OSWALDO LIDER DE TIC'S
'CIUDAD — PROVINCIA DELSERVICIO " NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA
INSTITUCIONAL . OEL SERVIDOR

TENA-NAPO CEC-EPN

SERVIDORES QUE INTEGRAN EL SERVICIO INSTITUCIONAL:

SANTIAGC OSWALDO YEPEZ ENRIQUEZ

_ INFORME DE ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ALCANZADOS

| ANTECEDENTES:

El 2 de abril de 2019, el Director del CEC-EPN mediante memo CEC-EPN-DIR-2019-0057-MDIR dispusc
que “solicito su colaboracion para apoyar en tareas de seguimiento y monitoreo del mismo (Proyecto
con CNT) principalmente para las actividades de capacitacion, y en menor medida las de
examinacidén...”

En coordinacién con fa Unidad de Capacitacidn y Consultoria, previo el visto bueno del Director, se
programd la supervision de la Examinacidn de Riesgos Laborales en la ciudad de Guayaquil, Provincia
de Guayas, con los siguientes objetivos:

1. Revision de los espacios asignados por CNT EP, para la toma de exdamenes tedrico-practicos
para la certificacién de competencias en “Prevencion en Riesgos Laborales”.

2. Soporte logistice del evento: Control de asistencia y bienvenida 2 los participantes, entrega
del material necesarto para la toma de examenes, presentacion del examinador.

3. induccidén a los estudiantes respecto de las politicas internas del CEC-EPN, supervision y -

administracion de la aplicacidn de los exdmenes tedrico-practicos generados por la SETEC.
4. Informacidn a los participantes sobre los lineamientos de SETEC, registro y aceptacién de los
formularios para ta certificacién de competencias en “Prevencion en Riesgos Laborales”.

5. Proteccion, recuperacion y resguardo de la documentacion generada en el proceso de :

certificacién de competencias.

6. Evaluacion del desempefio de los examinadores para asegurar gue las examinaciones sean |

justas, validas y fiables y se cumpla en todoc momento con los principios de conducta y ética

profesional del CEC-EPN,

7. Toma de encuestas de satisfaccion del Examen de Certificacion en Prevencion de Riesgos |

Laborales, y clausura del curso.



A continuacion, el informe detaliade de actividades:

MARTES 03/09/2019

11HOO Salida del CEC-EPN en bus con destino al Terminal Terrestre Quitumbe de Quite. TAX1,
13h00 Viaje Quito-Tena. Flota Pelileo.

19h15 tlega a Tenay traslado en taxi al Fotel,

19h30 Llegada a hotel Austria en Tena.

MIERCOLES 04/09/2019

07h20 Traslado Hotel — CNT via Taxi.

07h30 Llegada al Edificio de CNT, junto al Examuinador, Ing. Genzdlez.

07h40 Revision de espacios v arreglo de aula para efectuar el proceso y organizacion de los
documentos para la examinacion.

] 08h30 Bienvenida a los participantes. Exposicidn de instrucciones generales para ejercer la
examinacion. Entrega v recepcion de formularios de identificacion v acuerdos para SETEC. Asistieron
los 20 estudiantes de las listas provistas en el CEC-EPN.

09h00 Entrega de formularios para la parte tedrica del examen. Supervision de| proceso para asegurar
fa idoneidad de los resultados de la prueba.

10h30 Organizacion de formularios en los expedientes de los estudiantes. Espera a que el examinador
termine la calificacidn de las pruebas.

11h00 Inicio de |z parte practica de fas pruebas. Supervision del proceso y revision de documentos.
Toma individual de encuestas de satisfaccion del proceso.

16h0G0 Finalizacion de pruebas practicas. Organizacion de documentos individualos.
16h15 Salida de trabajo. Traslado al Hotel via Taxi

' 16h30. Llegada al Hotel.

JUEVES 05/09/2019

08h00 Traslado Hotel —~ Terminal terrestre Tena via Taxi.

09h00 Viaje Tena-Quito. Cooperativa Bafos.

16h15 Liegada al terminal y traslado al domicilio.



PRODUCTOS ALCANZADOS:

1.- Proceso de supervisién de acuerdo a la norma técnica de certificacion ;
2.- 20 estudiantes cumplieron el proceso de exarminacion !
3.- Documentos custodiados y entregados al CEC-EPN,

CONCLUSIONES;
Se cumplieron los objetivos previstos para la comisign:
Se realizo el soporie logistico del evento

Se supervisd el proceso de examinacién para la Certificacién en Prevencidn de Riesgos Laborales a
cargo del Ing, Diego Gonzilez, custodiando documentos y certificando {a transparencia del proceso,

tanto en su parte tedrica como en la practica.
Se obtuvo la evaluacidn de los estudiantes de este evento, con excelentes resultados.
Se entregaron los documentos en el CEC-EPN sin novedades.

RECOMENDACIONES:
Ver una manera de que se puedan reconocer los gastos de movilizacién en las ciudades diferentes de
Quito, al no tener un sistema de facturacion funcional en taxi.

Continuar con el proceso de apoyo administrativo-togistice para clientes importantes

4

Uegadaal SAUDA | LLEGADA MOTA
EECHA : : Estos datos se refieren 2l tiempo efectivamente
dd/mm/azaa 03/09/2019 05/09/2019 | utilizado en el cumplimiento del scrvicio institucional, -
O | desde la salida del lugar de residencia o trabajo
HORA ' 11h00 : 17h45 habituales o del cumplimiente del servicio institucional
hhimm RN , se80n sea el casa, hasta su egada de estos sitios. |
. erevw e FBANSPORTE
m:::fpzim NOMBRE DE RUTA . SALIDA . LLEG{‘DA . .
[Aerea, terrestee, TRANSPORTE FECHA HORA FECHA : HORA
mmhmo, otas) [ | gemmmaaaa Mhmm o ddmmmagaa (o bhemo
CEC-TERMINAL : :
TERRESTRE . Té\)(l | O.U|TUMBE ) 03/09/2019 11RH00 03/09/2019 12H15
| TERRESTRE | FLOTAPELILEO |~ QUITO-TENA | 03/09/2019 | 13H00 . 03/03/2019 = 19H30
'TERRESTRE | TAXI HOTEL-CNT | 04/03/2019 | O7H20 : 0D4/03/2019 . 07H30 |
TERRESTRE [ TAXt | CNT-HOTEL 04/09/2019 | 16H15 ;.04/'09’{201.9 , 16HM30 |
HOTEL - TERMINAL : ) : ‘-
TRETEL TR remmestreTena | 0%/0972019 | OBHS0 05/09/2019  08H1S
TERRESTRE | COOP. BANOS |  TENA-QUITO | 05/09/2019 | 0SHOO | 05/09/2019 . 16H1S
TERMINAL : :
TERRESTRE TAX! QUITUMBE- 05/09/2019 16H30 © 05/09/201% @ 17H45 .
DOMICILIO 5 : ;

NOTA: En caso de haber utilizado fransporte ptﬁblico, se deberd adjuntar Dblligatoriamente:}os pases a ;
bordo o holetos. :
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NOMBRE: SANTIAGO YEPEZ

DEL SERVIDOR COMISION

4{?;«2’# Il
/

NOMBRE. FRANKLIN GUEVARA

FIR

oo ______OBSERVACIONES
FIRMA DE LA O EL SERVIDOR COMISIONADO

NOTA

El presente informe deberd presentarse dentro del
término de 4 dias del cumplimiento de servicios
institucionales, caso contrario la liquidaciéon se
demorard e incluso de no presentarlo tendria que
restituir los valores percibidos. Cuando el cumplimiento
de servicios institucionales sea superior al nimero de
dias autorizados, se debera adjuntar la autorizacion por
escrito de la Maxima Autoridad o su Delegado

N _ AS DE APROBACION
FIRMA DE LA O EL RESPON/éABLE DE LA UNIDAD | FIRMA DE LA O EL JEFE INMEDIATO DE LA O EL

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

i B - 4 /
NOMBRE: Oswﬁ{LDov E}K}é




1. DATDS GENERALES

ESCUELA POLITECNICA NACIONAL
CENTRO DE EDUCACION CONTINUA
GESTION FINANCIERA ADMHNISTRATIVA

INFORME DE LIQUIDACION DE VIATICOS

A T b

Cédubs o,

1704422972

Funcionario

YEPEZ ENRIQUEZ SANTIAGD OSWALDO

FONDO #

34

LIDER DE TIC'S

Fecha

Hero

Safida;

03/09/2019

11H00

Retorno:

Fecha

Horg

05/09/201%

17H45

Desting: TENA -NAPOQ

2. CALCULO DE VIATICQS, SUBSISTENCIA Y ALIMENTACION

Concepta

Viafor

N* Dias

Coeficiente

fdanto a Pegar

Vidtico

80,00

168,00

Totol del cdlculo Vidticos, Subsistencia y Alimentacicn &

160,00

3. DETALLE DE COMPROBANTES DE GASTOS ALIMENTACION - HOSPEDAIE

Fecho No, Comprob.Venia

Provectior

Concepto

Monte

13-5ep 002-001-2009

FAASARIRA SANTO
ALFREDD

ALIMENTACION

5,00

C4-sep Qoai-2u

TOMERD ROMERD
GRACIELA RUTH

ALIMENTACKIN

Ga-sep 002-001-2010

REASARTEN SANTO
ALFREDC

ALSENTACION

Td-3ep 001-001-2511

CAIZEGD TERGANAN
RUBY LILIANA

ALIMENTACION

0% sep 041-001-71

BAELD KOMICA
BALREAMA

ALIAENT ACION

95-5ep B01-o01-16764

PAZOS MRAZ ELEHA
VICTORIA

HOSPEDAIE

Total gostos

4. IQUIDACION

a} Total def célcuto Vidticos, Subsistencio y Aflmentocion §

Total de vidticos
{-) Anticipo entregada:

CUR No, 50208028

Salde a favor del funcionario

B} Totaf gostos por hospedoje, alimentocidn

¢} Total focturgs

Saldo que debea devolver ef funcionario
Saldo que se debe devoiver af funcionario por vidgticos

70%
30%

112,00
48,00

160,00
160,00
0,00

137,15

137,15

5. DETALLE DE GAST(OS PARA REEMBOLSO DE TRANSPORTE Y/Q MOVILIZACION

Ferha Mo, Compreb. Venta

PROVEEDOR

Comcepio

AManro

03/0%/ 1y D11-003-000025106

COORERATIVA DE
TRANSPORTES FLOTA
FELILED

TRANSPORTE

7.50

050972013 002.005-40974

COOPERATIVA DE
TRAHSPORTES ¥
TUHISMT "BARDS"

TRANSPORTE

7,50

Total a devolver por reembulso transporte/movilizacicn

15,00

&, DOCUMENTOS HABILITANTES

Mo,

Clacwmentas

oto. Verificacion

1 Informe de Comisitn de Servicios, con firmas de-aprabacldn

Criginal oK

7. RECOMENDACION

En este caso no existe facturas por movilizacion y ka comisién de servicios fue de ida v vuelta el misme dia por lo que no existe el valor por

vidticos,




ESCUELA POLITECNICA NACIONAL
CENTRO DE EDUCACION CONTINUA
GESTION FINANCIERA ADMINISTRATIVA

INFORME DE LIQUIDACION DE VIATICOS

&

1. DATOS GENERALES

Cédula No. 17044925972 FONDO #
Funcionaria YEPEZ ENRIQUEZ SANTIAGO OSWALDO 34 Cargo: LIDER DETIC'S
Salida: indic i Retorno: Fectn Hewd Destino: TENA -NAPO
03/09/2019 11HO0 05/09/2019 17H45

Quito, 13 de septiembre de 2019
Elaborado por

RSO MRS )
Mayra Vargas . Leda. Rina Mora
CONTABILIDAD CONTADORA C.P.A



