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INFORME DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA

CUMPLIMIENTC DE SERVICIOS INSTITUCIONALES FECHA DE INFORME {dd-mmm-aaaa)
SCE-5G-2023-02-v 29-08-2023
DATOS GENERALES
APELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR PUESTO QUE OCUPA:
JENNY NATALI CAMACHO GUERRERO TECNICO DOCUMENTAL

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

GUAYAQUIL-GUAYAS PICHINCHA-QUITO

CIUDAD — PROVINCIA DEL SERVICIO INSTHTUCIONAL

SERVIDORES QUE INTEGRAN EL SERVICIO INSTITUCIONAL: VALERIA MUROZ Y JENNY CAMACHO

INFORME DE ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ALCANZADOS

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS

¥v' Miércoles, 23 de agosto de 2023

1.- Capacitacion en la Regla Técnica Nacional para la organizacion y mantenimiento de los archivos pablicos,

2.- Revision de los procesos desconcentrados de la Secretaria General conforme a los manuales de gestidon documental
y archivo en lo procesal y administrativo,

3.- Levantamiento de observaciones y propuestas de mejora a los procesos archivisticos.

4.- Expurgo de la documentacion referente a los productos encontrados en la Intendencia Regional

v Jueves, 24 de agosto de 2023

1.- Revisién de los archivos de la intendencia Regionat y seguimiento de la documentacion de las oficinas técnicas que
en este caso no existia documentacion sino solo de la Direccién de abogacfade lalRY dela Intendencia como tal,

2.- Apoyo en el levantamiento de los expedientes que se encuentran en cumplimiente de la tabla de conservacién
documental

v Viernes, 25 de agosto de 2023

1.- Apoyo en el ordenamiento documental, expurgo, foliacion, descripcién archivistica, cardtulas, etiquetas en cajas,
inventario para transferencia primaria y revisidn previa a ia remision de {as series documentales al Archivo Central.

PRODUCTOS ALCANZADOS

Se cumplid con lo citade mediante Memorando SCE-DS-5G-2023-172 v correo electronico del 15 de agosto de2023, en el
mismo se requiere que las funcionarias Valeria Mufioz y Jenny Camacho se trasladen a 1a ciudad de Guayaqull para colaborar
con e! cumplimiento de la Regla Técnica para la transferencia de ia documentacion gue se encontraba en la Intendencia
Regional

OBSERVACIONES

Debido a un problema de falla mecanica en el avién para abordar el vuelo de AVIANCA, cuya salida estaba programada a las
17:39 desde la ciudad de Guayaguil con destino a la ciudad de Quito, con hora de llegada 18:31, tal como fue presentado en
la solicitud de autorizacion para cumplimiento de servicios institucionales.

Sin embargo; por dichas circunstancias, la aerelinea comao solucién en la cancelacion del vuelo nes mencionaron que el dinico
vuelo de regreso a {a ciudad de Quito era el de las 23:50, por lo cual para no tener inconvenientes en el pago de los viaticos
tuvimos que esperar comeo 7 horas hasta poder abordar el vuelo de regreso a ia cludad de Quito.




TIPO SALIDA LLEGADA NCTA
Estos datos se refieren al tiempo efectivamente utilizado en el
FECHA 23.08-2023 25.08-2023 cumplimiento del servicio institucional, desde la salida del fugar
dd-mmm-aaa de residencia o trabajo habituales o del cumplimiento del
HORA servicio institucional seglin sea e! caso, hasta su llegada de estos
08:04 18:31 sitios.
hh:mm
TRANSPORTE
TiPO DE SALIDA LLEGADA
TR;?:;:?)RTE NOMBRE DE FECHA HORA FECHA HORA
! TRANSPORTE RUTA dd-mmm- dd-mmm-
terrestre, hh:mm hh:mm
o aaaa aaaa
maritimo, otros)
AERED AVIANCA QUITO GUAYAQUAL 23.08-2023 08:04 23-08-2023 09:01
AEREO AVIANCA GUAYAQUIL QUITO 25-08-2023 17:39 25-08-2023 18:31

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

OBSERVACIONES

FIRMA DE LA O EL SERVIDOR COMISIONADO

JENY NATALI CAMACHO GUERRERC
TECNICO DOCUMENTAL
€.C: 1721108385

NOTA

El presente informe debera presentarse dentro del término de 4
dias del cumplimiento de servicios institucionales, casa contrario
la liquidacién se demorara e incluso de no presentario tendrfa
que restituir los valores percibidos. Cuando el cumplimiento de
servicios institucionales sea superior al numero de dias
autorizados, se deberd adjuntar {a autorizacion por escrito de ia
Maxima Autoridad o su Delegado

FIRMAS DE_APROBACIﬁN

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

HENRY FEENANDG JAMI TOCA
~ ECRETARIO GENERAL

.C.: 1720132095

HENRY EERNWANDO JAMI TOCA
$ ARIO GENERAL
¢.€: 1720132008




