GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA

COMPROBANTE DE PAGO N° 1149 FECHA: 26/04/2019
Asiento N° 2562 Compromiso N° 696

A BANGO GENTANE Ui BGUADOR Cta Giw Ho 01210014 Nota Débita X°0
A LA ORpEN DE: REYES VILLARUEL JONATHAN USD 96.00

LA StMA DE: NOVENTA Y SEIS Dolares 00/100 Ctvs

PUYO, 26 de Abril del 2019

DETALLE DEL COMPROBANTE:

REYES VILLARUEL JONATHAN,- VIATICOS POR MOVILIZARSE A LA CIUDAD DE QUITO DEL 31
DE MARZO AL 5 DE ABRIL CON EL FIN DE ASISTIR A LA CAPACITACION DE LA
CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO EN EL TEMA DE CONTROL DE GESTION DOCUMENTAL

MIREYAS
'DOCUMENTOS BANCARIOS ; _
No EBeneficiario ; Valor Firma Ruc/CI
CTA 647655 %REYES VILLARUEL JONATHAN 96.00?
:TOTAL DOCUMENTOS BANCARIOS USDE 96.00
I |
|APLICACION CONTABLE | 5
Cadigo ! Descripcion Parcial | Debe? Haber
2.1.3.53.01.001 {CXP BIENES Y SERVICIOS DE CONSUM(% 320.005
6.3.4.03.03 fVIATICOS Y SUBSISTENCIAS EN EL lNTI%RIOR | 320.00;
1.1.1.03.01.001 BANCO CENTRAL DEL ECUADOR CTA.CTE.01210014 . 96.00
1.1.2.15.01.001 ANTICIPOS DE VIATICOS, PASAJES Y OTROS DE VIAJE IINSTITUC[ONE | 224.00
2.1.3.53.01.001 CXP BIENES Y SERVICIOS DE CONSUMQ E 320.00
|
SUMAN o PASAN USD)| 640.00 640.00
APLICACION PRESUPUESTARIA ‘
Partida Presupuestaria Compromiso Devengado Pago
01.01.A100.114.530303.000.000.99999999.000 VIATICOS Y SUBSISTENCIAS EN EL 320.00: 320.00
% TOTAL GASTOS USD; 0.00| 320.00 320.00

(el )

?6v1nclal 3T'0 Contadora General
. Antordic™ Kubes oso Lic. Résula Torres
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA

COMPROMISO No: 696

Transaccidon No: 5372
Fecha: 23/04/2019
Proveedor: REYES VILLARUEL JONATHAN

Identificacidn: Cédula 1600572349

Programa: 01 FUNCION EJECUTIVA LEGIS Y GOB SECCIONALES
SubPrograma: 01 ADMINISTRACION GENERAL Y FINANCIERA

Proyecto: Al00 SERVICIOS ADMINISTRATIVOS TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION Y COMPRAS PUBLIC
Actividad: 114 SERVICIOS ADMINISTRATIVOS TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION Y COMPRAS PUBLICA

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documento No Fecha Valor Detalle

FORMULARIO 31, 05/04/2019 320.00 CONTABILIDAD SHIGUAN

GESTOR 6292 05/04/2019 320.00 CONTABILIDAD SHIGUAN
DETALLE :

REYES VILLARUEL JONATHAN.- VIATICOS POR MOVILIZARSE A LA CIUDAD DE QUITO DEL 31

DE MARZO AL 5 DE ABRIL CON EL FIN DE ASISTIR A LA CAPACITACION DE LA
CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO EN EL TEMA DE CONTROL DE GESTION DOCUMENTAL

JOSE

Partida Presupuestaria i Valor Disponibilidad Previa
01.01.A100.114.530303.000.000.99999999. 000 VIATICOS Y SUBSISTENCIAS ENELIN 32000 134595
Total => 320.00 1,345.95
|
|
Anali Presupuesto

N
0&4 lprj/pues tos
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA
INFORME DE ‘LA COMISION N° 31

Funcionario:
Cargo:
Unidad Administrativa:

REYES VILLARUEL JONATHAN JAVIER
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1
CONTRATADOS VIALIDAD

Fecha: 10/04/2019
Ceédula: 1600572349

En las Provincia(s): PICHINCHA

Lugar (es) Comisidén: QUITO (CC Y CP),
Fecha de Salida: 31/03/2019
Fecha de Retorno: 05/04/2019

Dias Comisidén: 5

Transporte: 1 Ruta: PARTICULAR
Aprobado Por: GUANO OLMEDO MIGUEL RICARDO

LIQUIDACION N° 24

Funcionario: REYES VILLARUEL JONATHAN JAVIER

Provincia(s): PICHINCHA
Fecha de Salida: 31/03/2019
Fecha de Retorno: 05/04/2019

Dias Comisién: 5
Anticipo: Se entrego un Anticipo de 224.00
Detalle:

6299

Hora de Salida: 17:00
Hora de Retorno: 23:00
Horas Comision: 06:00

Fecha: 16/04/2019
Cédula: 1600572349

Hora de Salida: 17:00
Hora de Retorno: 23:00
Horas Comision: 06:00

ASISTENCIA AL CURSO DE CAPACITACION DE LA CONTRALORIA GENERAIL DEL ESTADO EN EL

TEMA DE "CONTROL EN LA GESTION DOCUMENTAL" MEDIANTE MEMORANDO 0202-DATH-2019
‘ .
Fecha §"bi2271|;|§:a5 Trar:z;;ri){;t . Ciudad Zona Valor
31/032019 5 0600 |7  QuUITO (ccycp) ~ ZONAB | 32000
i DETALLE i
VIATICOS AL INTERIOR 320.00
TOTAL DETALLE 320.00
VALORES A PAGAR
VIATICOS AL INTERIOR 320.00
TOTAL VALORES A PAGAR 320.00
VALOR SIN JUSTIFICAR (30%) | 96.00
VALOR JUSTIFICADO (70%) 224.00
OTROS GASTOS 0.00
TOTAL 320.00
ANTICIPO! 224 .00
VALOR A PAGAR: ! 96.00
|Documentos de Respaldo (justificar el 70%) 258.33
Tipo Documento # Documento Proveedor i Fecha
FACTURA 26100 LENADOR.- ALIMENTACION :04/04/2019 10.50
FACTURA 1442 CHIRINGUITOS.- ALIMENTACION 02/04/2019 10.00
FACTURA 428 MEDINA MARINO ALEXANDRA.- '05/04/2019 5.80
FACTURA 71214 DELITNTERNACION .- ALIMENTACION 101/04/2019 3.35
FACTURA 1148 BETANCOURT.- ALIMENTACION 105/04/2019 12.24
FACTURA 801051 |LOS CEVICHES DE LA RUMINAHUI .- 101/04/2019 9.95
ALIMENTACION !
FACTURA 121962 VICENTES .- ALIMENTACION 03/04/2019 14.50
FACTURA 6931 GOL.- ALIMENTACION 102/04/2019 8.99
FACTURA 1444 CHIRINGUITOS.- ALIMENTACION 03/04/2019 15.00
FACTURA 2344 HOSTAL JUAN MARIA .- HOSPEDAJE 103/04/2019. 168.00
.:i = ‘)bb”_l‘-l;“'“
TURA DE
Fecha: 17 ABR 2019
Recibido: g’) L
Uqu'f__\l;o_:_j:}h_"q:—" A 76-2. ? Z,
ROSULA TORRES MIREgA SHIGUANGO
Contadora General Contadora
16/04/2019 16:26 Pagina 1/1



INFORME DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

| Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE 'FECHA DE INFORME (dd-mmm-aaaa)
| SERVICIOS INSTiTUCIONALES Solicitud: 88 Informe: 31 10/04/2019

R DATOS GENERALES -
'APELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR PUESTO QUE OCUPA: '
REYES VILLARUEL JONATHAN JAVIER ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1
CIUDAD - PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA

O EL SERVIDOR

QUITO (CC Y CP) - PICHINCHA CONTRATADOS VIALIDAD
SERVIDORES QUE INTEGRAN EL SERVICIO INSTITUCIONAL:
IBARRA IBARRA SANDRA MARICELA TORRES MASAQUIZA MARIUXI SORAYA

REYES VILLARUEL JONATHAN JAVIER
~INFORME DE ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ALCANZADOS

ASISTENCIA AL CURSO DE CAPACITACION DE LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO EN EL TEMA DE "CONTROL EN LA
GESTION DOCUMENTAL" MEDIANTE MEMORANDO 0202-DATH-2019

ITINERARIO | SALIDA  LLEGADA | NOTA
FECHA 31/03/2019 05/04/2019 Estos datos se refieren al tiempo efectivamente utilizado en el
dd-mmm-aaaa cumplimiento del servicio institucional, desde la salida del lugar

- de residencia o trabajo habituales o del cumplimiento del servicio

R T s de resic ‘ .
linstitucional segun sea el caso, hasta su llegada de estos sitios.

hh:mm

- ' TRANSPORTE S

TIPO DE
TRANSPORTE  NOMBRE DE SALIDA LLEGADA
(Aéreo terrestre, TRANSPORTE RUTA "~ FECHA T Hora | FECHA T tiora
i T _  ddmmmaaaa | hhmm | dd-mmm-aasa | hhmm
PARTICULAR |PARTICULAR  PUYO-QUITO  |31/03/2019 117:00 131/03/2019 22:00

PARTICULAR  PARTICULAR  QUITO-PUYO 5051‘041‘2019 !19:00 ;05/04!2019 {23:00

N - | |
O A_E_nCé-S-O d‘eh-a_bef-l:lt-lhzadotranspo_l_te_pab-'lcb, ge- deberé adjuntar Obngatﬁrla -ente los pases a bordo o bUletOS‘.“
OBSERVACIONES - Miatai

MISIONADO NOTA
‘ El presente informe debera presentarse dentro del
término de 4 dias del cumplimiento de servicios
f |institucionales, caso contrario la liquidacion se
EL JONATHAN JAVIER ' demorara e incluso de no presentarlo tendria que
{ restituir los valores percibidos. Cuando el cumplimiento
i de servicios institucionales sea superior al nimero de
|dias autorizados, se debera adjuntar la autorizacién
oo |porescrito dela Maxima Autoridad o su Delegado
FIRMAS DE APROBACION

FIRMA DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD DEL SERVIDOR FIRMA DE LA O EL JEFE INMEDIATO DE LA O EL
COMISIONADO RESPONSABLE DE LA UNIDAD
- T F C(;\ - X

HgBO SANCHEZ @ ALFREDO GUANO OLMEE}O MIGUEL RICARDO

[

/

vV
Responsable D A T H
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e T

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE FECHA DE SOLICITUD (dd-mmm-aaaa)

SERVICIOS INSTITUCIONALES 88 26/03/2019

VIATICOS ;x EMOVILIZACIONES s SUBSISTENCIAS ;ALIMENTACION = :
T DATOS GENERALES

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

REYES VILLARUEL JONATHAN JAVIER ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1

CIUDAD - PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O EL SERVIDOR

QUITO (CC Y CP) - PICHINCHA CONTRATADOS VIALIDAD r
FECHA SALIDA (dd-mmm-aaaa) ) HORA SALIDA (hh:mm) FECHA LLEGADA (dd-mmm-aaaa) |HORA LLEGADA (hh:mm)

31/03/2019 ) ’ 17:00 05/04/2019 23:00
SERVIDORES QUE INTEGRAN LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES: -
IBARRA IBARRA SANDRA MARICELA TORRES MASAQUIZA MARUIXI SORAYA

REYES VILLARUEL JONATHAN JAVIER

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A EJECUTARSE
OBSERVACIONES

Autorizacion por parte del funcionario a la Direccién Financiera a que le descuente de la siguiente remuneracion en caso de no justificar
debidamente el anticipo de Viaticos

ASISTENCIA AL CURSO DE CAPACITACION DE LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO EN EL TEMA DE "CONTROL EN LA
GESTION DOCUMENTAL" MEDIANTE MEMORANDO 0202-DATH-2019

TRANSPORTE

TIPO DE TRANSPORTE NOMBRE DE SALIDA LLEGADA
(Aéreo,terrestre,maritimo TRANSPORTE RUTA FECHA HORA FECHA HORA

,otros) aaaa hh:mm | dd-mmm-aaaa | _hh:mm
PARTICULAR PARTICULAR PUYOQ-QUITO 31/03/2019 17:00 31/03/2019 22:00
PARTICULAR PARTICULAR QUITO -PUYO 05/04/2019 19:00 05/04/2019 23:00

DATOS PARA TRANSFERENCIA
NOMBRE DEL BANCO: COOPERATIVA SAN |TIPO DE CUENTA: AHORROS lNo. DE CUENTA: 647655
ERANCISCOQLTDA
FIRMA DE_LA OEL SERVID}}F?SOLICITANTE , FIRMA DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD SOLICITANTE
- i
" /
)
REYES V?LL.‘-\‘}CR/EL JONATHAN JAVIER . G{JANO #LMED() MIéEJEL RICARDO

pa
NOQTA: Esta solicitud d'eberé_der presentada para su Autorizacion, con por lo
FIRMA DE LA AUTOR ELEGADO menos 72 horas de aniicipacfé‘m al cumplimiento de los servicios
}}H" Tnstitucionales salvo el caso de que por necesidades institucionales la
- /S Autoridad Nominadora autorice

5 De no existir disponibilidad presupuestaria, tanto la solicitud coma la
i autorizacion quedaran insubsistentes

\ %
///‘?/4.? . Elinforme de Servicios Institucionales debera presentarse dentro del
e 77 N términa de 4 dias de cumplido el servicio institucional y
/ . Esta prohibido conceder servicios institucionales durante los dias de descanso
obligatorio, con excepcion de las Maximas Autoridades o de casos

K § ROBALINO GUILL O ANTONIO excepcionales debidamente justificados por la Maxima Autoridad o su Delegado

Responsable D A T H

26/03/2019 12:20 Pagina 1/1



VICENTE'S

VARGAS BALDEON RITA ELIZABETH
OBLIGADO A LLEVAR CONTABILIDAD
Av. Equinoccial E3-157

RESTAURANTE y Daniel Cevallos
RUC: 1702857754001  Telf: 239-5400 Tglefax:h 239-4886
io de Pichinch
AUT. SRI.: 1123232829 (Pan vionie g Flseincna)
e 121962
S001-001- 0
Sres
RUC:

ORIGINAL: CLIENTE - COPIA: EMISOR

FIRMA RESPONSABLE

FORMA DE PAGO: erecmvo..... ...

CANT. DESCRIPCION V. UNIT V. TOTAL
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Wi T RECTRIO0 7OR ENTREGADO FOR
Olmedo Cabrera Juan Buuflsiu GRAFICAS OLMEDO - RU.C. 1708848864001 VALIDO PARA SU EMISION 25 FEBRERO 2020
Autorizacion SRI 10178 - Telf. 2623-400 [Tt [ 1o ge Criclito Tonies Qo
Impresién del 000116401 ol 600123400 - Fecha Aut, SRI - 03 - AGOSTO - 2018 D GAlegereada o e

cUBntio Y e

FACTURA 002-001-

CASTRO GARZON ADA MARCELA
RUC 1712935426001

Matriz: Av. De Lo Prensia SNy Av. Ma

Ot

Aut. SRI 124

Feeha Avtorizacion 25 FEBRERG 201

TR
OMTARI

y Los Cebiches
de la Ruminahui

LCR

000801051

welofdel tiunfe

CRUZ CHAVEZ CHRISTIAN ANIBAL

R.U.C.: 1716399736001

Dir.: Avenida Equinoceial E3-260
y Avenida Trece de Junio «

Telfs,: 2398921 / 0998 518 504

Quito - Ecuador

Documento Categorizado: NO

Aut 5.R.1:: 1123364399 | Fecha de Aut | 27/AGOSTO/2018

FACTURA
002-001-00

Sona Guerrero Guillermo Alberto, Imprenta San Antonio R.U.C 1712734506001, Autor. 4490 Desde 004401 al DO7400

Firma Autorizada

Recibi Conforme

Forma da Pago: Efectivol ] Dinero Electronico [ Tarjeta de Credito  Débito [l0tros [

Fecha de Caducida

o 27IAGOSTO!2019. Original: Cliente / Copia Celeste: Emisor |



HOSTAL JUAN MARIA
Salazar Macias Monica Elizabeth

SERVICIO DE HOSPEDAJE EN HOTELES

DIR.: AV. 13 DE JUNIO 51-88 Y AV. EQUINOCCIAL
TELFS.: 0995549120 / 022384528 QUITO - ECUADOR
monisalamaci@hotmail.com

RUC: 0502287030001 )
FACTURA 002-001-00

0002344

\AUT. SRI. 1123830214

Fecha: @,r\ru R ?T.J_S_h_ Telf: Qﬁwg:ﬂ_bn_N

Cliente:. qo:?*rn.s : —wm{g ..............................................

......... Hostal Juan Marig ... ..

* DOCUMENTO CATEGORIZADO: NO

CANGELADC

a

FFECTVO

................... : 5
Iviitad del iy E
................................... Mv
Fecha de Autorizacion: 21/MNoviembig/2018 m
Facha de Caducidad: 21/MNaviembfe/3019 F:E.O:_l 3@\.@\_ ~ M-.O L
FORMA DE PAGO SUBTOTAL 0% 3

DINERO ELECTRONICO

TARJETA DE CREDITO/DERNO

@,2

swortora [ [ o3 25)

v
\

LY

FBELALCAZAR WOLINA OLGA MARIVEL "GRAFICAS Mmrn_.nEz..é—&—m 034 R.U.C. 1711941334001 AUT. 9456 DEL 0002251 AL 0002350

=
CHIRINGUITOS

— F00D PARK —
MITAD st MUNDU

PEREZ SANTILLAN GALO SEBASTIAN

Dir.: Equinoccial E3-182 y Daniel Cevallos
Quito - Ecuador

DOCUMENTO CATEGORIZADO: NO
R.U.C.:1712739877001

FACTURA 001-001

0001444

\_AUT. SRI. 1123483019
FECHA AUT: 18/Sepliermbre/2018

)

.Telf:

CLIENTE: %er&,r%m@%r

DIRECCION: gofﬁ
e Ruc/C.t: .. Jh 005 2T H )

)
V. UNIT. | V.TOTAL

DESCRIPCION

@..\mﬁﬂ\ﬁlm DS,

B T P S T T T PP TP LT T PP PP P T T

1

.................... L8
g

iy e aes R TR, IR L 1 S : A 3 X %
g

£
TARJETA DE CREDITO Foima de Pago:| ¢ mTeyyAL m

e HERT™ )
ELECTRONICO. § orRos. § ¥ IVAO % m
: 8
VA12% | [ 4/
= Z ol
L Workada ido Por TOTALS | /5=

Onltima Print £.U.C 1713260394001 Telf; 0999288463 Autor. 13663 Desde 1401 al 1500 - Fecha de Caducidad 18 - Septiembre - 2013,
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CARVAJAL MEDINA MARINAALEXANDRA FFAGTURA. 001-001

Dir: Via a La Mitad del Mundo Km 5 1/2 Pusuqui
Av. Cordova Galarza 7-201 y El Vergel
Telfs.: 0995 416 593 / 2356 228 * Quito - Ecuador
aleja.0504@hotmail.com

pechar05/0412019....
Cliente: ?,&E _Eé

Direccién:, _u.ig

(RUC:1710794171001)

000000428

| AUTO. SRI : 1124263576
VALIDA SU EMISION 08/FEBRERO/2020

RUC/CI: Ab0oS: x.m a @ o Telb 098444799 2.....
Obz._.. DETALLE V./ UNIT. V. TOTAL g
\%?.303?00.&/3 : & .97
\

g

:

F

5

:

g

e ———————- ]

g

Ty

Jijon Betancourt Maria Anllolina ("R.U.C.: 1703534311001 )

Dir.: Av. Equinoccial # 752 y 13 de Junio FACTURA S 001-001-
Teléfono: 2395-024

Quito - Ecuador DDDDDH—:Hbm

DOCUMENTO CATEGORIZADO: NO [}G.H‘. w.”-u.u M#NW&A@WWW\\

FECHA DE AUTORIZACION: 11/ SEPTIEMBRE / 2018

FORMAS DE PAGO

[1anuera e creonor peagé ||

sustoTaL | £+ 20

1
Jomros LA M vao%

A 12% | O 68

FIRMA AUTORIZADA NFORME

SAMMY GRAF PACLA DEL CARMEN TOCA VILLAVICENCID T. RULC. 1714838214001 AUT. 7210 DEL 0000401 AL 0000500" FAUT. 002210

TOTAL § | & %m\

\_..Wo:m VO m.p/wﬁ._c|%~w )
Cliente: _ ‘%ug*g/ ...... ,MN 3 A
DIrECEON = SEERAREY - e e s s s
& o«wmm.:ww: N\ rucicl  J6COSIIIYY )
MHZ._.. DESCRIPCION \ V. UNIT. <.._.0._|>—|.J
Gupse & Muedos 1283
O.MU@H\BL )
U
L
FORMA DE PAGO Subtotal .\GH ﬂ W
EFECTIVO $ TARETA CECREDITC / DEBITO | &
DINERQ ELECTRONICO [§ oTROS 5 | VA0 %
VA 12% | A3/
\ToTALuso| /2 2Y )

ORIGINAL: A UDE}NZHM
COPIA: EMISOR

Soria Guerrero Glillermo Alberto, Imprenta San Antonio R.U.C. 1712734506001 Teif.: 2384548 Autor. 4490
esde 001121 al 001220 / Fecha de Caducidad: 11/ SEPTIEMBRE / 2013



DELT INTERNACTONAL S.A.
4 RUC: 179207201800

CONTRIBUYENTE ESPECTAL

RESOL. No : 1308

MATRIZ: PICHINCHS / GUITG © INAQUTTO / COR

EA 126 Y AU AMAZONAS

SUCURSAL s AY, FOUIROCCTaL S/, DANIEL CEUA

LS

Obirgadn = 1levar contahiVidad « S1

FACTURA

No Autorizacion ¥ Clave de Acceso.

0104200907 1752072018000 21 70w DG

516941 26153710

LOCAL : 048 TRANS: 00U/ i1

FECHA: 0170472019 8:33PM

No COMFROBANTE: 177-0491-000045169

ORDEN 2 14 FAC: TO4A8FO00G/1214

AMBIENTE: PRODUCETON

EMISTION: FHISTON NORMAL

CLTENTE: JONATHAN REYES

RUC/CT: 16005723449 TEL: 0981117992

DIR; PIND

F-MATL: johavireyes@yaho, es

CAJERG/ B Vimarn ibeld

CNT DESCRIFCION FLUNT UALOR
1 LUNGH ALAS CON PAF 2.9910 2.9910

Subtotal Sin Impuestos % 2.9900
Subtotal 12% 0% 2.9900

Tva 12% :$ 0.3600

UALTR TOTAL :$ 3.3500

Formg de paga:
EFECTIUD - SIN S.F. ¢ ¢ 3.3%

Estimado ¢liente: Por favor verifigue 1os

datos de su factura, unicamente se aceptar

an cambios el msm dia de mision. -

Para obtener su factura electronica ingres

& s bbtpe s/ facturasrestaurantes. corlasosa

LCoi

(Usuarin: CIARUC, Clave: CIARUGY o a 1a pa

gina web dal SKL con la Clave de Acceso:

G1042018011 792072018001 21 7705100004

516941 26153315

CUENTANDGS TU EXPERTENCTA

LLENA LA ENCUESTA HASTA 3 DIAS DESP

FS DE Til CONSUMO

bt /A . encuestas-tropibdrger. com

INGRESA TU CODIGD AOUL: . ...

Yalido hasta 6 digs despues de haber

real lzado ta encuesta.

= PAPA MED ENCUESTA



INFORME DE ACTIVIDADES EN EL CURSO DE CAPACITACION REALIZADO EN
LA CIUDAD DE QUITO

FECHAS DE EJECUCION: Del 1 al 5 de abril del 2019
ENTIDAD QUE DICTA EL CURSO: Contraloria General del Estado
DENOMINACION DEL CURSO: Control en la Gestion Documental.
FACILITADORA: Carolina Carvajal

1.- ANTECEDENTES.

Con Memorando 0202-DATH-2019, de fecha 26 de marzo del 2019 se informa de la reserva y
confirmacion de cupos para la capacitacion de la Contraloria General del Estado, a realizarse del
1 al 5 de abril en el Centro de Capacitaciones de la Contraloria General del Estado, ubicado en la
ciudad de Quito.

2.- DESARROLLO

El lunes | de abril del 2019 se inici6 la capacitacion, para lo cual la instructora procedio a impartir
los siguientes conocimientos:

Gestion documental

Concepto. - La gestion documental o gestion de documentos, es el conjunto de normas técnicas
y practicas usadas para administrar los documentos de todo tipo, recibidos y creados en una
organizacion, facilitar la recuperacion de informacion desde ellos, determinar el tiempo que los
documentos deben guardarse, eliminar los que ya no sirven y asegurar la conservacion a largo
plazo de los documentos mas valiosos, aplicando principios de racionalizaciéon y economia.

Actividad técnico administrativa institucional entendida como el procedimiento de entrada,
tramite, salida y retroalimentacion de la documentacion fisica como magnética generada por la
institucion, las entidades puablicas y usuarios en general.

Elementos de la Gestion Documental

Planeacion: Normas y politicas emitidas como soporte para que garanticen el cumplimiento del
proceso en la institucion.

Registro: Lugar donde se centraliza la entrada o salida de documentos y Libros u otros medios
donde sera registrada y referida toda la documentacion de entrada y /o salida que tiene lugar. La

finalidad basica del registro es el control.

Archivo: Guardar de forma ordenada documentos ttiles cuya mision es recibir, clasificar,
custodiar y prestar documentos

Recuperacion de la Informacion: Proceso que permite obtener de un fondo documental los
documentos adecuados a una determinada demanda. Garantiza la accesibilidad y facil consulta a
documentos.




PRODUCCION DOCUMENTAL

Comprende los aspectos de identificacion, origen, creacion y disefio de formatos y documentos,
conforme el desarrollo de las funciones propias de cada entidad o unidad administrativa de
acuerdo con el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos.

" "
Identificar tipo de documento
Memorandos
Oficios
Notas internas
Circular
Actas
| Convocatorias
| Informes

Etc.

Seleccionar medios de elaboracion

' Medio de elaboracién (Word, Excel,power point, pdf, jpg) Plano , fichas,cuadros, fotografias,
audios, filmicos

Registro (impresion / grabacion en medio electronico)
Tipo de soporte (papel, soporte audiovisual, soporte informatico)
' Tamanio 4AD a A10
Elaborar el documento
! Conforme formatos vigentes
Codificar el documento

A partir de la asignacion de un codigo que contenga siglas de la entidad o unidad administrativa/
numero documento secuencial / afio de gestion

Produccion
Numero copias requeridas en base a la necesidad institucional
Validacion

Validar con firma y sumilla de los responsables de elaboracién y revision con siglas del nombre
en el pie de documento

Distribucion

Registro en el sistema de gestion documental y medios de distribucion
Documento
Registro de informacién producida o recibida que pueden tener distintos valores:

Administrativo
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! Contables

- Fiscal

_ Legal

1 Informativo -

"~ Historico

PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL
1 Gestion Administracion Documental

| Gestidn Archivistica

[l Gestion De La Conservacion Documental

[1 Gestion De Los Servicios Documentales

GESTION DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
Se ocupa de:

*La recepcion, calificacion, asignacion, clasificacion, registro de la correspondencia en los
formularios de Control de Comunicaciones y Guia Interna de Documentos.

*Distribucion en las UA.
*Tramites de elaboracion de respuestas.
*Legalizacion de comunicaciones: revision, numeracion, fechado, despacho a los destinatarios.

*Actualizacién de los tarjeteros de control y devolucion de los antecedentes a las UA de origen.
Gestion documental en las Oficinas

Se ocupa de:

*La recepcion de los documentos internos y externos de manera fisica y en el sistema
* Seguimiento e informe periddico a su autoridad del tramite de los documentos
*Mantener actualizada la base de datos

*Despachar las comunicaciones internas y externas

«Clasificar, organizar, archivar y conservar la documentacién de la unidad

*Efectuar préstamos de documentos previa autorizacioén de su superior

*Evaluar continua y peridédicamente la documentacion

*Cumplir y hacer cumplir lo estipulado en el Sistema de Gestion documental

CLASES DE SISTEMAS DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

0 Centralizado Tiene una UNIDAD DE ADMINISTRACION ARCHIVO desde el inicio hasta
el final del tramite.
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0 Descentralizado Realiza la funcién recepcion, pero se tramita y despacha en cada Unidad
Administrativa

Semi-centralizados Combinacion de los dos anteriores.

FUNDAMENTOS DEL ARCHIVO

Objetivo. - Fortalecer la Gestion Documental y Archivo con una metodologia uniforme y
eficiente de administracion documental, donde el control del ciclo de vida del documento se
cumpla, para evitar la explosion documental y la pérdida de documentacion valiosa y garantizar
el derecho constitucional de acceso a la informacion

Objetivos Especificos:

» Garantizar la adecuada conservacién de documentos en especial aquellos que constituyen
patrimonio documental, con el propdsito de mantener y rescatar la memoria historica de la
institucion.

+ Conocer procedimientos y técnicas e importancia de la Custodia de Documentos con el propdsito
de que se cumplan en todas las unidades administrativas de la Contraloria General, a nivel
nacional.

Sustento Juridico

El articulo 18 de la Constitucion de la Republica establece que todas las personas, en forma
individual o colectiva, tienen derecho a buscar, recibir, intercambiar, producir y difundir
informacion veraz, verificada, oportuna, contextualizada, plural, sin censura previa acerca de los
hechos, acontecimientos y procesos de interés general, y con responsabilidad ulterior:

+ Articulo 379 de la Constitucion de la Republica

* Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Phblica

» Ley del Sistema Nacional de Archivos

* Norma de Control Interno 405-04 Documentacion de respaldo y su archivo

* Norma Técnica de Gestién Documental y Archivo y su Metodologia

ORGANIZACION DE ARCHIVOS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

El archivo de Gestion se lo organiza en la unidades productoras de las entidades publicas bajo los
criterios de archivo principal y auxiliar El archivo principal se lo organiza en carpetas BN: Es el
archivo numérico de memorandos se considera de caracter histérico y se debe conservar en la
misma unidad se conforma con la primera copia de los memorandos producidos por la unidad
archivados en orden numérico secuencial ascendente por afio de gestion y con la tercera copia de
los oficios generados en la unidad administrativa y archivados en orden numérico y cronolégico
El archivo Auxiliar lo conformamos por sectores: Archivo alfabético Institucional y Archivo
alfabético Orgénico

Archivo Auxiliar Sector Alfabético Organico

La documentacion de cada una de las unidades administrativas que conforman la dependencia
sera archivada en carpetas de cartén y carpetas colgantes referenciando la unidad productora
conforme la estructura organica de la entidad. Se organizan con la segunda copia de los
memorados v los antecedentes. Esta agrupacion de documentos genera una serie documental o
expediente de un mismo asunto su tiempo de permanencia en el archivo activo es de 1 a 3 afios
dependiendo del valor de los documentos.
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El archivo alfabético organico de comunicaciones internas (memorandos) se organiza con los
originales de: Documentos externos recibidos Copias de comunicaciones de respuesta
Memorandos o informes internos de la unidad y, Originales de la misma clase de documentos
internos recibidos de otras unidades

Archivo Auxiliar Sector Alfabgtico Institucional "

La documentacion de cada una de las entidades del sector plblico o privado sera archivada en
carpetas de carton y carpetas colgantes referenciando la entidad de donde proviene el documento.
Para abrir carpetas de archivo se tomara en cuenta el flujo de documentos recibidos y su ubicacién
en las gavetas serd de conformidad a la guia referencial para archivos.

En estas carpetas se archivaran la cuarta copia del oficio de respuesta. la solicitud inicial y demas
antecedentes generados en el proceso de respuesta. Esta agrupacion de documentos genera una
serie documental o expediente de un mismo asunto su tiempo de permanencia en el archivo activo
es de 1 a 3 afios dependiendo del valor de los documentos.

ARCHIVO DEL DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO

Coleccién numérica secuencial cronolégica ascendente de los oficios con la primera copia de los
mismos la que debe contener firma completa de la autoridad y las rabricas de los responsables del
tramite. Series numéricas.

Archivo Pasivo Inactivo se organiza con el material calificado de caracter temporal e historico.
son documentos inactivos, aquellos que se solicitan en forma ocasional para fines de informacion
o referencia.

Archivo Pasivo Historico: Son documentos que se conservan en forma permanente por su valor
informativo o por constituir un testimonio relevante se conserva por tiempo indefinido. Pueden
ser encuadernados. Colecciones numéricas de oficios, Acuerdos etc.

Archivo Magnético Y De Imagenes

Respaldos de informacion obtenida a través de los diferentes medios informéticos, dpticos o
telemdtico como microfilm, digitalizacion en los distintos medios magnéticos. Para su
administracion o custodia se clasifican en archivos activo, pasivo e histérico.

ARCHIVO DIGITAL O ARCHIVO ELECTRONICO

Digitalizar implica una accion expresa, una voluntad de pasar (transformar) a un formato digital
la imagen y el contenido de un soporte analogico para su gestion, almacenamiento y/o difusion.

Gestion documental electrénica, es decir, lo que se viene entendiendo como parte de la
administracion electronica, no implica voluntad alguna de transformacion, sino de pura gestion
de lo ya nacié electronicamente. Son documentos electronicos.

Desde el punto de vista de la gestion documental archivistica, se estd observando, cada vez mas,
la urgencia de darle un tratamiento correcto a esos documentos de archivo electrénicos nacidos y
creados electronicamente, desde el momento de su produccion hasta su destino final. A los
primeros, asegurando su conservacion, su legibilidad y su acceso y a los segundos asegurando,
ademas de lo anterior, su autenticidad, fiabilidad y validez juridica-legal.

De ahi la necesidad de utilizar software para la gestion de Archivo Electrénico, y Plataformas de
Preservacion Digital cuyo objetivo sea conservar a largo plazo la documentacion con condiciones
de asegurar las caracteristicas de fiabilidad, integridad, autenticidad, etc. Es decir, las mismas que
ofrecen los documentos analdgicos, en papel, tradicionalmente guardados en los archivos fisicos.
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CONSERVACION, EXPURGO Y CUSTODIA

« Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcion. La oficina Archivo de Gestién y su conservacion temporal Archivo
Central, hasta su eliminacion o integracion al Archivo Historico.

» Comité de Archivo: Grupo asesor de la alta direccion, responsable de coordinar las politicas,
los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los
archivos.

» Conservacion de Documentos: Conjunto de medidas para garantizar el buen estado de los
documentos. Puede ser preventiva o de intervencion directa. Métodos utilizados para asegurar la
durabilidad fisica de los documentos, por medio de controles efectivos incluyendo los
atmosféricos.

» Custodia De Documentos: Responsabilidad juridica que implica la adecuada conservacion y
administracion de los documentos.

* Depuracion: Operacion por la cual se separan los documentos que tienen valor permanente de
los que no la tienen.

« Eliminacion: Es la destruccion de los documentos que ha sus valores primarios (administracion,
juridico, legal, fiscal, contable perdido) o sus valores secundaros (Histérico que carezcan de
relevancia para la ciencia y la tecnologia.

» Archivo activo (Administrativa): Archivo de Gestion o tramite de 1-3 afios.

» Archivo Temporal: Archivo Central o de Concentracion: hasta 15 afios, son documentos que se
utilizan eventualmente

+ Archivo Pasivo: Archivo Historico depésito final.

+ Inventario Documental: Es el instrumento que describe la relacion sistematica y detallada de las
unidades de un fondo, siguiendo la organizacion de las series documentales. Pueden ser
esquematicos, generales, analiticos y preliminares.

» Tabla de Plazos para la conservacion o eliminacion documental: Listado de series, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada
etapa del ciclo vital de los documentos.

» Transferencia documental: transferencia de los documentos del archivo de gestion al archivo
central, y de éste al archivo Intermedio y / o histérico,

* Valores Primarios: (Administrativo, Legal, Contable, Fiscal y Técnico) Es el que tienen los
documentos mientras sirven a la entidad productora y al iniciador, destinatario o beneficiario, es
decir a los involucrados en el asunto.

* Valores Secundarios: Es el que interesa a los investigadores de informacion retrospectiva. Surge
una vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que tienen un valor se conservan
permanentemente.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Es la operacion por la cual un documento que ha superado una o mas de las etapas establecidas
pasa al archivo siguiente, para el efecto las unidades de Gestion Documental se encargaran de: »
Elaborar calendario y circular de transferencias anuales de acuerdo a las Tablas de Plazos de
conservacion o Eliminacion Documental de cada unidad administrativa.
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+ Las unidades administrativas transferiran al Archivo Central, las series y sub-series que han
cumplido el tiempo de permanencia en los Archivos de Gestion.

« El archivo central realizara una revision previa de los archivos a transferir, teniendo en cuenta
las normas técnicas y politicas internas vigentes

« El archivd central recibira los documentos de las diferentes dependeritias, ubicara el material
recibido y ubicard en el repositorio,

» Ubicard el material afectado por bio-deterioro, teniendo en cuenta las observaciones del formato
anico del inventario documental diligenciado y transferido, para solicitar el tratamiento técnico o
de restauracion si es el caso.

* Legalizara las actas e inventarios de entrega recepcion de los documentos y remitira a la unidad
con la ubicacion tipogréfica de los archivos recibidos.

» Efectuar seguimiento al envio oportune de los archivos segiin calendario de transferencias.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELIMINACION O BAJA DE DOCUMENTOS

Identificados los expedientes que cumplieron su plazo de conservacion en el Archivo Central se
procederd a valorarlos y a ratificar o modificar en su caso, el destino final establecido en la Tabla.
O se elaborara el inventario y la ficha técnica de pre valoracion, los que se presentaran para su
dictamen a la Comisién de Gestion Documental y Archivo; y demas entidades encargadas de
autorizar la eliminacion.

O Los expedientes, cualquiera que sea su soporte, que hayan sido dictaminados para baja
documental deben destruirse en atencién a los procedimientos establecidos por el Ministerio del
Ambiente, las disposiciones de cada dependencia y las mejores practicas internacionales.

O Para proceder a su destruccién la Direccion de Gestion Documental y Archivo convocara al
area productora a efecto de ratificar y, en su caso, verificar la destruccién a fin de hacer constar
que el procedimiento se llevé a cabo conforme a lo antes sefialado, finalmente se suscribira el
Acta

O Circunstanciada respectiva.

U De cada procedimiento de baja documental se abrira un expediente, integrandose con el acta
circunstanciada que para el efecto se elabore, el dictamen de baja documental autorizado por la
Comision de Gestion de Documental y Archivo y validado por la Direccién Nacional de Archivo,
asi como la ficha técnica de Pre valoracién correspondiente y una muestra aleatoria de la
documentacion a destruir. Dicho expediente se registrara en el Sistema Informatico Integral de
Gestién Documental y Archivo y se conservara por un plazo de diez afios contados a partir de la
fecha en que se haya autorizado la baja correspondiente.

Elaborado por:
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10/4/2019 . Correo: Mariuxi Terres - Qutlook

a
¢

« ASISTENCIA EVENTO 095

Daniela Jacqueline Chiriboga Manteros <djchiriboga@contraloria.gob.ec>
Mar 09/04/2019 09:43 AM

Para: samari_1986@yahoo.es <samari_1986@yahoo.es>; johovireyes@yahoo.es <jchovireyes@yahoo.es>; mariuxi_torres_ m@hotmail.com <mariuxi_torres_m@hotmail.com>;
cytlayi@hotmail.com <cytlayi@hotmail.com>

[ﬂ_i 8 archivos adjuntos (2 MB)
EVENTO 095 - 5.pdf; EVENTO 095 - 6.pdf; EVENTO 095 - 7.pdf; EVENTO 095 - 8.pdf; LISTADO 085 - 1.pdf; LISTADO 095 - 2.pdf; LISTADO 095 - 3.pdf; LISTADQ Q95 - 4.pdf;

Estimados Todos:

En abencign a su solicitud, envio los listados de asistencia del 01 al 05 de abril. Por politicas internas de la Direccién Nacional de Capacitacidn, los listadas de
asistencia son de uso exclusivo de la institucion, se envia Unicamente por consideracidn especial por esta Unica vez, ya que como constancia tienen las unidades
de Talento Humano la asignacién de cupos como respaldo.

Gracias par su comprensian.

Saludas,

Buenas tardes Mariuxi me permito remitir su pedido al drea administrativa ya que dentra del proceso el control de asistencia compete a los
respansables administrativos.

Estoy segura que Daniela con gusto atenderd su solicitud.

Carolina Carvajal Medina

De: Mariuxi Torres <mariuxi torres m@&hotmail.com>

Enviado: lunes, 08 de abril de 2019 7:54

Para: Ritha Carolina Carvajal Medina

Cc: Sandry |barra

Asunto: Curso de Gestion Documental - GAD Pravincial de Pastaza

Estimada Carolina,

.

Por favor su valiosa ayuda, con algin tipo de decumento o correo que avale la asistencia al curso de Gestién Documental, asi como la aprobacién del mismo, de
los participantes del GAD provincial de Pastaza, a cantinuacién los nombres:

* Sandra lbarra
* Jonathan Reyes
* Mariuxi Torres.
Agradezco de antemanc su pronta respuesta,

Saludos cordiales,

Mariuxi Torres.

Daniela Chiriboga M.

Dirgccion de Capacitacion

Contraloria General del Estado

Quito -Ecuadar

D Phone: 3987100 ext 27925

iz Email: djchiriboga@contraloria.gob.ec

Por favor, considere fa poiitica de austeridad y de resticcidn del gasto institucional asi como su respansabilidad ambienzal antes de Imprimir un correo electvdnica

0s. S hu veciidy

senslogie de

https://outlook.live.com/mail/inbox/id/AQQKADAWATYWMAIYmNKMS Q4 MWNmLTAWAICWMACAEAD %2R 5 Y NxJvdprwoljgNCo 11
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