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PROCURADURIA GENERAL DEL ESTADO P E
ECUADOR A
SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES l/
Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES FECHA DE SOLICITUD (dd-mmm-aaaa)
11/07/2019
1
VIATICOS MOVILIZACIONES X SUBSISTENCIAS ALIMENTACION
DATOS GENERALES // r / 5 +/ (
(APELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR: UESTO QUE OCUPA: ]
SRA. MARTHA CECILIA VEGA MAZA TECNICO DE ARCHIVO /
[CIUDAD - PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL INOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTE':IECE LA O EL SERVIDOR
CHIMBORAZO-RIOBAMBA SECRETARIA GENERAL / ’
FECHA LLEGADA HORA LLEGADA
FECHA SALIDA HORA SALIDA
‘ (15/07/2019) (05:00] (15/07/2019) (19:00) ‘
SERVIDORES QUE INTEGRAN LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES: DR. GONZALO VACA DUENAS, SECRETARIO GENERAL Y SRA.
CECILIA VEGA, TECNICO DE ARCHIVO.
REVISAR POLITICAS Y CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS DE ARCHIVO, QUE SE EJECUTAN EN LA DIRECCION REGIONAL DE
RIOBAMBA.
TRANSPORTE
TIPO DE TRANSPORTE NOMBRE DE SALIDA LLEGADA
(Aéreo, terrestre, maritimo, TRANSPORTE RUTA
otros) FECHA HORA FECHA HORA
dd-mmm-aaaa hh:mm dd-mmm-aaaa hh:mm
QUITO-RIOBAMBA
AUTO DE LA PGE _ :
TERRESTRE RIOBAMBA-QUITO 15/07/2019 05:00 15/07/2019 19:00
DATOS PARA TRANSFERENCIA e
NOMBRE DEL BANCO: TIPO DE CUENTA: No. DE CUENTA: ) "‘\,\
GUAYAQUIL AHORROS 406228067 N
FIRMA DE LA O EL SERVIDOR SOLICITANTE \HQQM ELAD EL RESPONSABLE DE LA UNJDAD \
F N | JSOyCijaNtE A |
VI » \ \
B maa ‘
= ‘ - i_
NOMBRE DE LA O EL SERVIDOR \f | NOMBRE DE LA-O-EL'RESPONSABLE DE LA UNIDAD i
SRA. MARTHA CECILIA VEGA MAZA ST SOLICITANTE {
\'\\ DR. GONZALO VACA DUERNAS |
\
|
NOTA: Esta so¥icitud debera ser presentada para su Autorizacién, con por lo !
FIRMA DE LA AUTORIDAD NOMINADORA O SU DELEGADO menos 72 horas de anticipacién al cumplimiento de los servicios \
institucionales; salvo el caso de que por necesidades institucionales la
Autoridad Nominadora autorice. \\
® De no existir disponibilidad presupuestaria, tanto la solicitud como la \
autorizacion quedaran insubsistentes \
* El informe de Servicios Institucionales debers presentarse dentro del \
término de 4 dias de cumplido el servicio institucional
NOM BRE DE LA AUTOR'DAD NOM|NADORA O SU DELEGADO Esta prohibido conceder servicios institucionales durante los dias de descanso
obligatorio, con excepcion de las Maximas Autoridades o de casos excepcionales
DR. DIEGO REGALADO debidamente justificados por la Maxima Autoridad o su Delegado.
SUBPROCURADOR GENERAL DEL ESTADO
VERSION FORMULARIO MRL ACTUALIZADA 12/06/2013
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INFORME DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA

CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

FECHA DE INFORME (22/07/2019)

DATOS GENERALES

APELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR
VEGA MAZA MARTHA CECILIA

PUESTO QUE OCUPA:
TECNICO DE ARCHIVO

CIUDAD — PROVINCIA DEL SERVICIO
INSTITUCIONAL
RIOBAMBA - CHIMBORAZO

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

SERVIDORES QUE INTEGRAN EL SERVICIO INSTITUCIONAL:
DR. GONZALO VACA DUENAS, SECRETARIO GENERAL; SRA. CECILIA VEGA, TECNICO DE ARCHIVO.

INFORME DE ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ALCANZADOS
SE CUMPLIO CON LOS OBJETIVOS EN LA DIRECCION REGIONAL DE RIOBAMBA (CHIMBORAZO0),

COMO ES LA REVISION DE LOS INVENTARIOS, TANTO FiSICOS COMO ELECTRONICOS Y DE
ACUERDO A LA NORMA TECNICA DE ARCHIVOS, APLICAR LA ELIMINACION DE DOCUMENTOS
QUE NO ESTAN SUJETOS AL PROCESO ARCHIVISTICO.

ITINERARIO SALIDA LLEGADA NOTA
FECHA Estos datos se refieren al tiempo efectivamente utilizado
15/07/2019 05:00 A.M. | 08:00P.M. | en el cumplimiento del servicio institucional, desde la
‘ salida del lugar de residencia o trabajo habituales o del
cumplimiento del servicio institucional segln sea el caso,
hasta su llegada de estos sitios.
TRANSPORTE
TIPO DE
TRANSPORTE NOMBRE DE RUTA SALIDA LLEGADA
(Aéreo, terrestre, TRANSPORTE FECHA HORA FECHA HORA
maritimo, otros) dd-mmm-aaaa hh:mm dd-mmm-aaaa hh:mm
QUITO-
TERRESTRE UTO DE L
= AUTE DELR RIOBAMBA- 15/07/2019 | 05:00 | 15/07/2019 08:00
PGE QUITO

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

OBSERVACIONES

FIRMA DE LA O EL SERVIDOR COMISIONADO
—o@®P_ PRACURADURIA GENERAL BEL ESTADO
l @ ﬂ COQRIINACION NACIONAL

- ADNINISFRATIVA FINANCIERA

NOTA
El presente informe deberd presentarse den
término de 4 dias del cumplimiento de servicios
institucionales, caso contrario la liquidacion se demorara e ‘B\

reenn 93 UL 2010 o “
DIRECCION FINANCIER
23 JUL. 208
o% 5*

RESPONSABLE:- b R R Ty




NOMBRE: SRA. CECILIA VEGA

incluso de no presentarlo tendria que restituir los valores
percibidos. Cuando el cumplimiento de servicios
institucionales sea superior al nimero de dias autorizados,
se deberd adjuntar la autorizacién por escrito de la
Méaxima Autoridad o su Delegado.

FIRMAS DE APROBACION

FIRMA DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD
DEL SERVIDOR COMISIONADO "

ot

__HRMADE LAO-ELJEFEINMEDIATO DE LA O EL
\. RESPONSABLE DE LA UNtBAD
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- AB. MICHELLE MECIAS

NONBRE: DR. GONZALO-VACA-DUEN




INFORME DE COMISION A LA DIRECCION
REGIONAL DE CHIMBORAZO (RIOBAMBA)

Comision de servicios realizada el dia lunes 15 de julio de 2019.

Se hizo la revision de los inventarios, tanto fisicos como electronicos; y, de acuerdo a la
Norma Técnica de Archivos, se aplica la eliminacién de documentos que no estan sujetos
al proceso archivistico y por lo tanto no serén considerados en la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental.

Series Documentales: Se est4n realizado de acuerdo a las Normas Técnicas de Archivo.

Inventarios:

Archivo Activo: Se realiza aplicando y siguiendo el nuevo formato de Inventarios de
acuerdo a las normas técnicas de la Direccién Nacional de Archivos para facilitar la
transferencia primaria.

Archivo Pasivo: Los empastes de documentos se los esta realizando en el nuevo formato
de Inventarios; se hace el expurgo, depuracion y eliminacion de documentos, para
empatar de acuerdo a las normas técnicas de la Direccion Nacional de Archivos. Al
momento se encuentra en proceso ya que requiere de tiempo y una persona de apoyo para
poder culminar esta extensa labor.

Archivo de Patrocinio: En lo que es Archivo Pasivo estd separado por areas y la
formacion de las series documentales estan de acuerdo a las Normas Técnicas de la
Direccion Nacional de Archivos, para realizar el inventario, al momento se encuentra en
proceso ya que se requiere de tiempo y una persona de apoyo para poder culminar y
ademas hay que verificar si est4 culminado el proceso.

Lo que es Archivo Activo esta separado y ubicado por 4reas y se lo esta registrando en el
formato de Inventarios.

Manejo de Boletas: En los juicios intermedios se requiere verificar ya que se archiva en
la carpeta, pero posteriormente siguen llegando boletas.

Eliminacién de documentos: Hay documentos de pronunciamientos en copias;
memorandos recibidos y despachados considerados pasivos; vy, registros oficiales
antiguos los cuales se sugiere su eliminacién.

Recomendaciones:

® Solicitar a la Jefatura de Informatica el mantenimiento del SCANER destinado
al area de Patrocinio, el cual ademas necesita de cambio de rodillos.

® Solicitar a la Direccién Nacional Administrativa, archivadores en razén de que
la documentacion activa se encuentra en cajas.

U




e Se requiere de una persona de apoyo, para optimizar el tiempo y llegar a las
metas requeridas.

e Se requiere la visita de una persona de Patrocinio del Estado.

e Es necesario la limpieza y desinfeccion profunda de los Archivos de esta
Delegacion.




