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INFORME DE COMISION DE SERVICIOS

S02.2-8

N"- Solicitud 6520 Fecha de Solicitud

DATOS GENERALES

04-SEP-19

1Fundpnarlps Cargo Departamento

TÉNECÓTÁ YÜCAILLA NAÑCV JÁÑETH SERVIDOR PUBLICO 1 SÉCRÉTARÍA EJECIJtTvA DEAL^^

Destino

QUITO
Fecha de Salida

06-SEP-19

Hora de Salida 05:00:00
Fecha de Retorno 07-SEP-19

Horade Retorno 21:00:00

TRANSPORTE

Placas Tipo

TMA1086 A-128

Marca

CHEVROLET

DETALLE DE FACTURAS

#Pact, Ruc. Razón Soc. Val.Fac Val.Pag. Fecha Detaile Observación

93570

142771

1708049620001

1790488411001

RESTAURANT EL

CORCEL

HOTEL REPÚBLICA

DESGLOSE DE VIATICO

Nominal

70%:

30 % :

Total Facturas

SO

24

liár

OBSERVACIONES

4 4 06-SEP-19 ALIMENTACION

57 56.4 06-SEP-19 HOSPEDAJE VALOR CORRECTO DE LA FATURA ES

56.40

Gasolina 0

Peaje 0

Parqueadero 0

Movilización 0

Viáticos 80

TOTAL PAGO: 60

Liquidado por:

Fecha Liquidación:

PAREDES VILIACRES F^ÜLINA MARIA

Monday October 14 2019 12:0 AM
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N"- Solicilud

Funcionados

6520

M ü WiCIPALiDi>iQ
•{£ AMONTO --

INFORME DE COMISION DE SERVICIOS

X.

Pecha de Solicitud 04/09/19

DATOS GENERALES

Cargo Departamento

TENECOTA YUCAILU NANGY JANETH SERVIDOR PUBLICO 1 SECRETARÍA EJECUTIVA DE ALCALDÍA

Deslino

QUITO

Fecha de Salida

Hora de Salida

05/09/19

05:00:00

Fecha de Retomo

Horade Retorno

07/09/19

21:00:00

INFORME DE ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ALCANZADOS

INFORMEACTIVIDADES}
EN CUMPLIMIENTO A LAS ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL SEMINARIO TALLER •"GUÍA PRÁCTICA PARA LA ORGANIZACIÓN YMANTENIMIENTO DELOS
ARCHIVOS PÚBLICOS", QUE SE REALIZADO EN LA CIUDAD DE QUITO, LOS DÍAS 06 Y 07 DE SEPTIEMBRE DEL PRESENTE AÑO EN EL HORARIO DE
O0H3O A 17H30,. NOS PERMITIMOS INFORMAR LO SIGUIENTE:
SALIDA DE LA CIUDAD DE AMBATO 5:15 APROXIMADAMENTE RUMBO A LA CIUDAD DE QUITO A CUMPLIR CON LAASISTENCIA A ESTE SEMINARIO CON
LA SIGUIENTE CONTENIDO:

VIERNES 06 DE SEPTIEMBRE

FUNDAMENTOSDE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS
- GESTIÓNDOCUMENTAL (NORMA ISO-15489).
- FASES DEL PROCESO ARCHIVÍSTICO.
REGLA TÉCNICA NACIONAL PARA LA ORGANIZACIÓN Y ELMANTENIMIENTO DELOSARCHIVOS PÚBLICOS
- ANÁLISIS DEL CONTENIDO.
EL OBJETO DE LA REVISIÓN DE ESTA REGU TÉCNICA ES NORMAR LA ORGANIZACIÓN Y MANTENIMIENTO DE LOS ARCHIVOS PÚBLICOS, EN CADA
UNA DE LAS FASES DEL CICLO VITAL DEL DOCUMENTO, A FIN DE ASEGURAR EN EL CORTO, MEDIANO Y LARGO PLAZO. EL CUMPLIMIENTO DE LOS
REQUISITOS DE AUTENTICIDAD. FIABILIDAD. INTEGRIDAD Y DISPONIBILIDAD DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE CADA INSTITUCIÓN PÚBLICA
REFORZANDO LA NORMA TÉCNICA INTERNA CON LA QUE SE ESTÁ DESÁRROLLANDO ATREVES DE LA UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y
ARCHIVO.

• TAREAS A CUMPLIR.

SÁBADO O&DE SEPTIEMBRE
PLAN DE TRABAJO ARCHIVÍSTICO INTEGRAL
- COMPONENTES DELPLAN DE TRABAJOARCHIVÍSTICO INTEGRAL
-ADMINISTRACIÓN DEL PLAN DETRABAJO ARCHIVÍSTICO INTEGRAL.
- PLANIFICACIÓN DE LAGESTIÓN DE RIESGOS.
POLÍTICA INSTITUCIONAL DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO

- GENERALIDADES DE UNAPOLÍTICA INSTITUCIONAL.
-FORMULACIÓN DE LA POLÍTICA INSTITUCIONAL DEGESTIÓN DOCUMENTAL YARCHIVO

DIAGNÓSTICO
• PROCESAMIENTO DE DOCUMENTOS.

GESTIÓN DE DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS
-CLASESY CARACTERÍSTICAS DE LOS DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS.
- EL EXPEDIENTE ELECTRÓNICO.
- ESTÁNDARES PARALAGESTIÓN DE DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS.
• DIGITALIZACIÓN DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO
SISTEMA DE GESTIÓNDOCUMENTAL Y ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS
- SISTEMA DE GESTIÓNDOCUMENTAL SEGÚN LANORMA ISO 15489
- SISTEMA ELECTRÓNICO DE GESTIÓN DE DOCUMENTOS
ARTÍCULO 2.- ÁMBITO DE APLICACIÓN.- LA REGLA TÉCNICA NACIONAL PARA LA ORGANIZACIÓN YMANTENIMIENTO DE LOS ARCHIVOS PÚBLICOS,
SERÁ DE USO YAPLICACIÓN OBLIGATORIA EN TODOS LOS ORGANISMOS, ENTIDADES E INSTITUCIONES DEL SECTOR PÚBLICO Y PRIVADO EN LOS
QUE EL ESTADO TENGA

ARTÍCULO 3.- FINES DE LOS ARCHIVOS.- EL OBJETIVO ESENCIAL DE LOS ARCHIVOS PÚBLICOS ES DISPONER DE LA DOCUMENTACIÓN ORGANIZADA,
GARANTIZANDO QUE LAINFORMACIÓN INSTITUCIONAL SEA RECUPERABLE

UNA VEZ CUMPLIDO CON LA AGENDA EN ESTE SEMINARIO TALLER YSU CLAUSURA RETORNAMOS A LA CIUDAD DE AMBATO A LAS RETORNANDO A
LA CIUDAD A LAS 20:30 APROXIMADAMENTE.

PARTICULAR QUE COMUNICAMOS PARA LOS FINES PERTINENTES.

TRANSPORTE

Placas Tipo Marca

TMA1086 A-128 CHEVROLET i,-GAü r; r- - ...

'é''. ^ r, I»

1h OCT 2019



MtíNiCii-'ALiíjAái
ce ro •

INFORME DE COMISION DE SERVICIOS

DETALLE DE FACTURAS

#Fact Ruc. Razón Soc. Valor AutSRI. Fecha Detalle Tipo

142771

93570

17904B8411001 HOTEL REPUBLICA 57

1706049620001 RESTAURAIS EL 4

CORCEL

TtNEtüTA YUCAILtA

FUNCIONARIO

1123819573

06/09/19

06/09/19

HOSPEDAJE

ALIMENTACION

Total Facturas de Movilización

Total Facturas de Viáticos

VIATICO

VIATICO

^r/a HÚÍÁ0JA

MOLINAVILLAOISGALO EDMUNDO

TORIZA

tijt



Idel

INMOBILIARIA DEL POZO LEMOS CIA. LTDA.

DIRECCIÓN AV. REPUBLICA E2-137 Y AZUAY

OBLIGADO A LLEVAR CONTABILIDAD

RUC 1790488411001

FACTURA

No. 001-001-000142771

NÚMERO DE AUTORIZACIÓN

060920190117904884110012001001000142771123456

7818

AMBIENTE PRODUCCIÓN

CLAVE DE ACCESO

111.1111 JIII-ljliiiliiyiililillillDilIiiMIÜilIlll

060920190117904884110012001001000142771123456

7818

RAZON SOCIAL

CÉDULA/RUC

FECHA EMISIÓN

HUÉSPED

TENECOTA YUCAILLA NANCY JANETH

180246414^/^
06/09/2019 ^
TENECOTA YUCAILLA NANCY JANETH /

Cód

1 princ
1

Cód

auxiliar

Descripción Fetíw Canl Preao Dase. Sum. iva ' Serv. Total

3 3 USO DE HABITACIÓN 1 / 45.06 0,00 540 4.50 54.96

INFORMACIÓN ADICIONAL

Dirección AMBATO

Teléfono 0998780633

Email nancytenecota@hotmail.com

76206 Efectivo 56.40

Diaro General 236024

SUBT07AL ^2%

SUBTOTAL 0%

SUBI Excenlo de Iva (T Inp Turismo)

SUBTOTAL SIN IMPUESTOS

SUBTOTAL Descuerno

IVA 12%

PROPINA

TOTAL FACTURA

45.00

O.DO

1.50

46.50

0.00

540

4.50

"56,40

ANTICIPO 0.00

DEVOLUCIÓN 0.00

TOTAL A PAGAR 66 «W

Forma de pago (Sri)
OTROS CON UTILIZACION DEL SISTEMA

FINANCIERO

Valor

56 40

about:blank

16/09/2019 16:17



INFORME ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ALCANZADOS

En cumplimiento a las actividades realizadas en el Seminario Taller "Guía Práctica para la

Organización y Mantenimiento de los Archivos Públicos", que se realizado en la ciudad de Quito,

los días 06 V07 de septiembre del presente año en el horario de 08h30 a 17h30,. Nos permitimos

informar lo siguiente:

Salida de la ciudad de Ambato 5:15 aproximadamente rumbo a la ciudad de Quito a cumplir con la

asistencia a este seminario con la siguiente contenido;

Viernes 06 de septiembre

FUNDAMENTOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL YADMINISTRACIÓN DEARCHIVOS

- Gestión documental {Norma ISO-15489).

- Fases del proceso archivístico.

REGLA TÉCNICA NACIONAL PARA U ORGANIZACIÓN Y EL MANTENIMIENTO DE LOS ARCHIVOS

PÚBLICOS

- Análisis de! contenido.

El objeto de la revisión de esta Regla Técnica es normar la organización y mantenimiento de los

archivos públicos, en cada una de las fases del ciclo vital del documento, a fin de asegurar en el

corto, mediano y largo plazo, el cumplimiento de los requisitos de autenticidad, fiabilidad,

integridad y disponibilidad de los documentos de archivo de cada Institución Pública reforzando la

norma técnica Interna con la que se está desarrollando atreves de la Jefatura de Archivo .

-Tareas a cumplir.

Sábado 07 de septiembre

PLAN DETRABAJO ARCHIVÍSTICO INTEGRAL

- Componentes del Plan de Trabajo Archivístico Integral.

-Administración del Plan de Trabajo Archivístico Integral.

- Planificación de la Gestión de Riesgos.

POLÍTICA INSTITUCIONAL DE GESTIÓN DOCUMENTAL YARCHIVO

- Generalidades de una política institucional.

-Formulación de la Política Institucional de Gestión Documental y Archivo



Diagnóstico

- Procesamiento de documentos.

GESTIÓN DE DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS

-Clases ycaracterísticas de los documentos electrónicos.

- El expediente electrónico.

- Estándares para la gestión de documentos electrónicos.

- Digitalización de documentos de archivo

SISTEMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL YADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS

- Sistema de Gestión Documental según la Norma ISO 15489

- Sistema electrónico de gestión de documentos

Artículo 2.- Ámbito de aplicación.- La Regla Técnica Nacional para la Organización yMantenimiento
de los Archivos Públicos, será de uso y aplicación obligatoria en todos los organismos, entidades e
instituciones del sector público y privado en losque el Estado tenga

Artículo 3.- Fines de losarchivos.- El objetivo esencial de losarchivos públicos es disponerde la
documentación organizada, garantizando que la información institucional sea recuperable

Una vez cumplido con la agenda eneste Seminario Taller ysu clausura retornamos a la ciudad de
Ambato a las Retornando a la ciudad a las 20:30 aproximadamente.

Particularque comunicamos para los fines pertinentes.

Atentamente,

SL

Sr. Frankiin Geovanny Chango M. Ing. Nancy Jaketfa Tepecol^ Ing. ^kí^rturo Cordova P.
180337980-7 180246414-7 0sÜ2^527-^ ^



Certificado OCC No. 2017

S.A.
Calidad y servicio organizacional SECRETARÍA TÉCNICA

DEL SISTEMA NACIONAL DE
CUALIFICACIONES PROFESIONALES

Otorga el presente

CERTIFICADO DE CAPACITACIÓN
A: ane// ra/. ^eneeota ^/aea(//a ~ 7

Por haber aDrobado el curso;'®^"^ práctica para la organización ymantenimiento de losarchivos públicos" 16
. Quito , 06 ,07 de Septiembre del 2019 «tínuhoras de duración,

realizado en la ciudad de del al

Quito, 07 de SeptiembredézOlO

Ing. Miltofívásconez González
Representante Legal

Código de Galificadón: _
Fecha de Vigencia de Calificáclóh:

bajo el enfoque de

1/2019

Ing. Jorge Pabón MsC.

Instructor



ORDEN DE MOVILIZACIÓN Nq. 6541
(Fuera de la jornada ordinaria de trabajo, en días feriados
y/ofines de semana o que impliqueel pago de viáticos)

1. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

Institución GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPALIDAD DE AMBATO

RUC 1860000210001

2. DATOS DE EMISION DE LA ORDEN

Ciudad AMBATO

Fecha de Vigencia Desde 2019-09-06 Hora 05:00 Hasta 2019-09-07 Hora 21:00

Motivo MEDIANTE SISTEMA SE AUTORIZA ASISTENCIA AL SEMINARIO TALLER "GUÍA PRÁCTICA PARA LA
ORGANíZClÓN YMANTENIMIENTO DE LOS ARCHIVOS PÚBLICOS" OCUPANTES CORDOVA PACHECO
PABLO ARTURO. TENECOTA YUCAILLA NANCY JANETH, CHANGO MASABANDA FRANKLIN
GEOVANNY, CONDUCTOR GARCIA PAREDES EDISON FRANCISCO

No. Ocupantes 4

AUTORIZACIÓN

Fecha

Lugar Origen

Lugar Destino

Kilometraje Inicio

2019-09-05

AMBATO

QUITO

No. Comunicación CODIGO 6520

Kilometraje Fin

3. DATOS DEL CONDUCTOR / A

Nombres GARCIA PAREDES EDISON FRANCISCO

Número de Cédula / Pasaporte 1803078755

Cargo CONDUCTOR

Tipo de Licencia E

4. CARACTERÍSTICAS DEL VEHÍCULO

Número de Placa TMA-1086 Marca/Modelo

Color BLANCO Número Matrícula

D-MAX CRDI AC 3.0 CD 4X2 TM DIESEL

3238421

5. DATOS DEL SOLICITANTE

Nombres DR. GALO MOLINA Cargo SECRETARIO EJECUTIVO

Realizado Por GALLEGOS NARANJO EDWIN DAVID

Fecha de Emisión 2019-09-0515:28

G.A.Ü. MUNICIPALIOAD DE AMBATO
servicios generales Y MANTENIMIENTO

GAOm

LOGÍSTICO



REPUBLICA DEL ECUADOR

GAO MUNICIPALIDAD DE AMBATO

CAUSA N°: SJl-053-19271-2019

No. Trámite: 19271

FW: 8097

OFICIO N° SJI-Sl (eJ-I2-2019-268

Ambato, 29 de agosto del 2019

Ingeniera

Prisdla Fernández

DIRECTORA FINANCIERA DEL GADMA.

Ingeniera

Diana Garcés

DIRECTORA DE CONTROL YGESTIÓN AMBIENTAL D0L GADMA.

Presente.-

De mi consideración:

De conformidadcon elArt. 4 de la Ordenanzaquedetermina el Régimen AdministradodelSistema
de justicia Integrado del GAD Municipaiidad de Ambato, con respecto al Procedimiento
Administrativo Sancionador No. SJI-oá3-19271-2019, seguido en contra de ¡os señor LARA
BONILLA JORGE HUMBERTOy LARA PEREZMARIA DIOCELINA, pongo en conocimiento de sus
Dependencias para losfines legale^s consiguientes la Resolución emitida por el Sancionador N-
m

Para: Financiero.- "Oficiara la Dirección Financiera del GADMA con la presente resolución a fin
de que emita el título de cobro por el valor calculado...", de acuerdo al siguiente detalle:

CONTRA VENTORES / ; LARA BONILLA JORGE HUMBERTOyLARA PEREZ MARIA DIOCELINA
C.C / : 1800019687-1802757219
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REPUBUCADELECUAnOR

I^AOMÚNICIPAlUlAO DEAMQAtO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO código Moviliza:

SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

HOJA DE RUTA

4530-2019

Conductor: GARCIA PAREDES EDISON FRANCISCO

Vehículo: CAMIONETA

Placa: TMA1086 Vehículo N"-PERIODO DE VIGENCIA DESDE: 02/09/2019 HASTA; 06/09/2019

FECHA KILOMETRAJE HORA

SALIDA LLEGADA INICIO ' FINAL INICIO FINAL
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CODIGO: ADM-SGE-R08
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REPÚBLICA DEL ECUADOR
CAO MUNICIPALIDAD DE AMBATO

vn
SECRET.ARÍ.A E.IECUTIV.A DE .ALCALDIA

UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL V ARCHIN'O

' .8^. i y
Vc^S Doctor. \

Gato Molina V.

SECRETARIO EJECUTIVO

Presente

De mi consideración:

SEA-UGDA-19-040

FW -•* '••••

Ambato, 16 de agoso de 2019

Asunto: Autorizar asistencia a Semlnatio Taller

Por medio del presente y con atento saludo, me permito poner en su conocimiento que
los días 06 y 07 de septiembre del año en curso se llevará a cabo en la ciudad de Quito el
"Seminario Taller Guía Práctica para la Organización y Mantenimiento de los Archivos
Públicos", en el hotel República, Av República E2-137 y Azuay [ Salón Azuay] mismo
que tiene estrecha relación con las funciones que se desempeñan en nuestra dirección.

En tal virtud y tomando en consideración las funciones y servicios que se generan a
trevés de la Unidad de Gestión Documental y Archivo, me permito solicitar de la manera
más comedida se realice la gestión correspondiente para que se autorice la participación
en el taller en mención a las siguientes personas: Ing. Pablo Córdova Pacheco - Jefe de la
Unidad de Gestión Documental y Archivo, ing. Nancy Tenecota Yucailla - Técnico de
Archivo y Abg. Cristian Ortiz Pérez - Técnico jurídico de Secretaria Ejecutiva.

Este seminario es importante en cuanto tiene que ver a la actualización de
conocimientos del personal. .

Además, solicito se gestione el pago de viáticos, alimentación y transporte para el
traslado y retorno del personal que asistirá al Seminario los días viernes 6 en la mañana
antes del evento y sábado 7 al cierre del Seminario.

Por su atención al presente, agradezco y suscribo.

' Atentam^tóf
/<5S.ipalidao^J\

UNIDA nr QrsTIÓN ®
L documental YARCHIVO >

PAC/ray
2019-08-15

ínJ''Pablo Córdova P.
JEFE GESTIÓN DOCUMENTAL YARCHIVO

7: Dirección, EdincioCentro:Calle Bolívar S-23y Castillo.
Dinección, Edificio Matriz: Avenida Aialtualpa entre Pallatanga y Río Cucuciii.

Telfs.: (03) 299-7800 Ext- 7806 • 7805 y 8335 Ambato • Ecuador MJNlCiPi'jr.iU
Ds AMBATO •
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Reporte de Recorrido

Descripción: Reporte de Recorrido

Vehí^culo: A-I28 CHAVEZ OUFFANTI MARIO GUILLERMO (352431061927951) TMA1086 perteciente a
'Administrador Ambato*

Leaflet | OSM

Desde: 2019-09-06 00:00

Fecha de! GPS
Fecha de!

Servidor
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Evento Curso Velocidad Geogróficas UTM Altitud Batería Odómetro Dirección
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Hl^STAtlRANT "EL CORCEL"
SAMBACHE BAUTISTA JOSE ISAIAS

Desayunos, Almuerzos, Meriendas, Platos a la Carta
Atención Personalizada Todos Los Días De La Semana

Dit:Km. 28LaAntigua Aduana, Panamericana Sur8/N yentradaa Aioag * (Machacbi)
Mejía - Ecuador *Teifs.: 3680 404/0989 515131 *Cal. Artesanal 038295

^ VALIDO PARA SU EMISION

nnnn9'^57G hasta 2Q/NOVIEMBRE/2019UUUUOUU I U «nTnD|7.riniusm. 1123818573
R.U.C. 1708049620001

FACTUFIA

001 -001-

Cliente: Fecha:

Dirección: Guía de Remisión:

CANT. DESCRIPCION

DESAYUNO COMPLETO

DESAYUNO SENCILLO

ALMUERZO

MERIENDA

PUTOS A LA CARTA

CONSUMO DEALIMENTOS

FORMA DE PAGO

TWUEttDEnÉtiTOAám

o

V. UNIT. V. TOTAL

SUBTOTAL %

SUBTOTALO%

firniITautorizada' SUBTOTAL

I.V.A. %

TOTAL

AL

úP

TOHBES coevaMAHIAEIVIOLA H.O.C. 1705815130001. AOlSRI 13575, DEL 000087301 AL 000035300. OO/MIVIEMBRE 2018
DRIGINAL; CUENTE ' COPIA; EMISOR"DOCOMENTO GATEGORIZADO; NO
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