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L MEJO CONGRESD F LA TNOANERCA ESTA EN ECUADOR -

DELAZC

FUAPACITACION & EVENTOS

M5 mu Y

H&NOVANDO

Lunes, {6 de abrii de 2018

Senorita
Tania Bahamonde
UNACH

Presente.-
Liderazgo Capacitacion & Eventos al cumplir 12 afios de instruir,

A innovar y potenciar el conocimiento de sus clientes ha preparado

~ol este 2018 la primera edicién del Congreso Internacional de
Secretarias y Asistentes Ejecutivas, como siempre hemos
trabajado en una propuesta integral en aspectos due son
fundamentales en la base formativa de una Asistente Ejecutiva
| de excelencia. Quito 26 y 27 de abril Hotel Hiltén Colon

Y ATRHIES ‘WAWH

AT 2R U«,G‘Lk.a
?‘MI@ twi| Dirigido especialmente a Hombres y mujeres involucrados en la

‘_f gestibn  secretarial, Secretarias  Ejecutivas,  Asistentes
| Profesionales, Asistentes de Gerengcia, Asistentes
Administrativas, Recepcionistas, Asistentes de Direccion y en
general a todas las profesionales de la empresa publica y
privada.

Motivacion y energizacion profesional, incorpéralas en tu dia a dia

Reglas de oro para Secretarias y Asistente Ejecutivas:

Ofimatica de vanguardia para la Secretaria Ejecutiva de hoy

servicio de excelencia en la gestion secretarial (CLIENTE INTERNO Y EXTERNO)
Herramientas LingUisticas y Técnicas de redaccion de informes

{Reglas Ortograficas 2018)

Estrategias AAA para Optimizar el desempefio Personal & Empresarial

TIME MANAGEMENT: manejo efectivo del tiempo.

Las asistentes ejecutivas y secretarias merecen un reconocimiento por su estrategica labor, muchas
de ellas llevan mucho tiempo sin recibir actualizaciones y capacitaciones a su profesion, ésta es una
gran oportunidad para motivarles.

Atentamente

LIDERAZGO CAPAClTACION & EVENTOS

informes a.nivel nacionar:
Quito; (02) 600-2908, (02) 2229-667 ext. 103 Celular: 09 84535948

sy A A .
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@A Ing. Danicla Bathamonde

Por su participacion en el

CONGRESO INTERNACIONAL

Realizado en la ciudad de Quito el 26 y 27 de abril de 2018
con una duracidn de 23 horas académicas.

Dado y firmado en Quito, Abril 2018

——= RENSLOAAL DE MENTORES
ROMantoras.crg

INSTRUYENDG, RINOVANDO
& POTERCANDG 51 OOHOCIMENTD

g/]ﬁ%’ 1l M/

/—i\g Jhonny Davila Cor’rez .
Gerente General LIDERAZGO g g~ ~ o = 08




@@ @ Ministerio
@@ de Relaciones
Laborales

INFORME DEL CUMPLIMIENTO DE TAREAS OFICIALES O SERVICIOS INSTITUCIONALES

Nro. DE INFORME: 001-INFORME DE CUMPLIMIENTO | FECHA DE INFORME {dd-mmm-aaaa): 02-05-2018
DATOS GENERALES
APELLIDOS — NOMBRES DE LA (0 EL SERVIDOR: PUESTC:
Ing. Tania Daniela Bahamonde Abril Secretaria de Talento Humano
Ing. Ana Paulina Paca Ajitimbay Secretaria de Talento Humano
Lic. Silvia Anabel Toala Jiménez Secretaria de Talento Humano
CIUDAD — PATS: NOMBRE DE LA UNIDAD DE LA O £L SERVIDOR
Quito - Ecuador Departamento de Administracién del Talento Humano
SERVIDORES(AS} QLUE INTEGRAN £L CUMPLEMIENTO DE TAREAS OFICIALES O SERVICIOS INSTITUCIONALES:

Ing. Daniela Bahamonde, Ing. Pauiina Paca, Lic. Silvia Teala.

INFORME DE ACTIVIDADES

Previa su autorizacién mediante comunicacion No. 1751-5.5G-UNACH-2018, viajamos a las 04h00 a la ciudad de Quito, para

- dirigirnos Hotel Colén, en donde cumplimos con la siguiente agenda: en el Congreso Internacional de Secretarias y Asistentes

Ejecutivas 2018, organizado por ia Empresa Liderazgo en los que se trataron:
Dia 1: jueves 26 de abril
08:00 am Registro de participantes

| 8:30a 10:30 Médulo E: Servicio de excelencia en la gestion secretarial

10H00-10:30 Coffee break

10:30 a 12:00 Mddulo II: Reglas de Oro para secretarias y asistente ejecutivas

12:00 a 13:30 Madulo lIE: Ofimatica de vanguardia para la secretaria ejecutiva de hoy

13:30 a 15:00 Almuerzo Ejecutivo

15:00 2 17:00 Madulo IV: Herramientas lingiiisticas y técnicas de redaccién de informes —Reglas ortograficas 2018
17:00 a 18:30 Mddulo \: Estratégias AAA

Dia 2: viernes 27 de abril

8:00-09:30 Moédulo VI: Motivacion y Energizacién Profesional, incorpéralas en tu dia a dia
09:30-10:00 Coffee break

10:30 — 12:00 Mddulo VIE: TIME MANAGEMENT: Manefo Efectivo Del Tiempo

13:00 — 13:15 Clausura: Entrega de certificados

TRANSPORTE UTILIZADO SALIDA LLEGADA
TIPO DE TRANSPORTE NOMBRE DEL RUTA FECHA HORA FECHA HORA
(Aéreo, terrestre, otros) TRANSPORTE dd-mmm-aaaa hh:mm dd-mmm-aaaa hh:mm
Terrestre Institucional Riobamba-Quito 26/04/2018 04H00 27/04/2018 18H30

NOTA: En caso de haber utilizado: 1) Transporte piiblico aéreo, fluvial o terrestre, se deberd adjuntar obligatoriamente los pases a bordo o pasajes y 2) Vehiculos institucionales,

Chofer asignado sr. Rusbel Taipe.

OBSERVACIONES

FIRMA, DE LA O EL SERVEDOR/A;

FIRMAS DE APROBAEYON

NOMBRE

1l Herrera Zumarraga T '-'-;_'Mm _DLGonzalo NICO ySamamego Erazo PhD.

Q\'%:ﬁw: .
N

DIRECTOR DEL DEPARTAMENL,! umfss;ﬂn‘i;ﬁ IREETORIL DF = w20
ADMINISTRACION DEL TALE T FRESUDUE £y i
& DOCUMENTALION HEciias
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UNIVERSIDAD NAGCIONAL DE CHIMBORAZO
SECRETARIA GENERAL

Oficio No. 001751-58.8G-UNACH-2018
Riobamba, 26 de abril de 2018.

27 ABR 28 wa .
Ingeniero

Padl Herrera .

DIRECTOR DE TALENTO HUMANO

Presente.-

De mi consideracion:

En referencia a la solicitud No. 1022-V-ACADEMICO-UNACH-2018 le informo la
disposicién del Sefior Rector de autorizar la movilizacién planteada de acuerdo a la
disponibilidad vehicutar a la ciudad de Quito el 26 y 27 de abril del 2018.

Atentamente,

Mé:gri’r a Acevedo G.
ASISTENTE DE LA SECRETARIA GENERAL Y RECTORADO

Anexo:

ccC: TRANSPORTES
TALENTO HUMANO
Archivo

Elalb: Maritza A,

Av. Eloy Alfaro y 10 de Agosto
Teléfonos: 941999 — 942396 — 946772

Telefax: 960343 .
aguemero@ unach.edu.ec _ B

-~ e A e oa

Riobamba ~ Chimborazo - Ecuador
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Ministerio
@ de Relaciones
Laborales

SOLICITUD DE VIATICOS, MOVILIZACIONES Y SUBSISTENCIAS PARA EL CUMPLIMIENTO DE TAREAS
OFICIALES O SERVICIOS INSTITUCIONALES

Mro. SOLICITUD: FECHA DE EA SOLICITUD (dd-mmm-aaaa):

ALCANCE AL 1022-V-ACADEMICO-UNACH-2018 24 de abril del 2018

SELECCIONE LO QUE REQUIERA SOLICITAR

VIATICOS MOVILIZACIONES SUBSISTENCIAS

DATOS GENERALES
APELLIDOS — NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR: PUESTO:
Ing. Daniela Bahamonde Secretaria de Talento Humano
Ing. Paulina Paca Secretaria de Talento Humano
Lic. Silvia Toala Secretaria de Talento Humano
CIUDAD — BA[S: NOMBRE DE LA UNIDAD DE LA O EL SERVIDOR
Quito -~ Ecuador Administracion del Talento Humano
FECHA SALIDA (dd-mmm-aaaa} HORA SALIDA {hh:mm} FECHA LLEGADA [dd-mmm-aaaa) HORA LLEGADA (hh:mm)
26/abril/2018 04h00 27/abril /2018 20h00

SERVIDORES(AS) QUE INTEGRAN LA COMISION:

Ing. Daniela Bahamonde
Ing. Paulina Paca
Lic. Silvia Toala

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A CUMPLIRSE:
Solicito su autorizacién para que las servidoras de la lista, viajen a la ciudad de Quito con el fin de que asistan

al Congreso Internacional de Secretarias y Asistentes Ejecutivas 2018, organizado por la Empresa Liderazgo
los dias 26 y 27 de abrii del 2018 en la ciudad de Quito.

TRANSPORTE
SALIDA LLEGADA
TIPO DE TRANSPORTE NOMBRE DEL ITINERARIO O RUTA FECHA HORA FECHA HORA
(Aéreo, terrestre, otros) TRANSPORTE de-mmm-aaza hhimm dd-mmm-aaaa hhmm
INSTITUCIONAL VEHICULO Riobamba-Quito 26/04/2018 04HOO 27/04/2018 20h00
Institucional Quito-Riobamba

FIRMA DE 1A O EL SERVIDOR SOLICITANTE:

TC_\{\‘QC_\,EQ\*T\M &

NOMBRE:~

Ing. Dan%f’erB%ﬁ%Ym‘“ﬁ\da\

NOMBRET NGMBERE

Ing. Paull Herrera Zumarraga, MBA Dr. Gonzalo Nicoiay Samaniego Erazo, PhD.
DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO DE RECTOR

ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

NOTA:

v ., DE o exnstlr d|sp0mbllldad presupuestana tanto Ia sbllcltud como Ea autorizacidn quedaran insubsistentes

. El |nforme de tumplimiento de servicios :nst:tucmnales deberan presentarse dentro de! término mdximo de 4 dias de cumplidos dichos servicios,
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
DEL TALENTO HUMANO

Richamba, 23 de abril de 2018
Oficio No. 778-DATH-UNACH-2018

Doctor
Gonzalo Nicolay Samaniego Erazo, PhD.
RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO

Presente.
De mi consideracion:

Reciba un cordial y muy atento saludo, en atencién al Oficio No, 0621-VA-UNACH-2018, con la
autorizacion de la Sra. Vicerrectora Administrativa, previa verificacion de que consta en el Plan de
Capacitacion 2018, para la participacion de las servidoras Ing. Daniela Bahamonde Abril, Mgs.
Silvia Toala Jiménez y Ana Paulina Paca Ajitimbay, Secretarias del Departamento de Administracién
del Talento Humano, al evento denominado CONGRESO INTERNACIONAL DE SECRETARIAS
Y ASISTENTES EJECUTIVAS 2018, a realizarse en la ciudad de Quito, el 26 y 27 de abri,
organizado por fa Empresa de Capacitacion LIDERAZGO, con registro SETEC-OCR-000051,

Me permito indicar que dichas capacitaciones constan en el Plan de Capacitacién para el Personal
Administrativo 2018, aprobado segtin Resaluciéon No. 0072-HCU-27-03-2018. En tal virtud se emite
el informe correspondiente:

BAHAMONDEE ABRIL TANIA DANIELA
" ; . TOALA JIMENEZ SILVIA ANABEL
Nombre del sefior(a) servidor solicitante: PACA AJITIMBAY ANA PAULINA
Dependencial/Facultad/Carrera: DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO
a) Relacidn de dependoncla: Nombramiento
. 2 ANOS
b} Tiempo de dependencia: 3 ANOS
3 ANOS
¢} Actividad: Secretarias
Nombre del evento Congreso Internacionat Secretarias & Asistentss Ejecutivas 2018
Objetivo Capacitacidn
Fecha de ejecucion del evento: 26-27 de abril de 2018
CiudadfPais: Quito - Ecuador
Nacional e Internacional Nacional
Fasajes
Rubros a cubrirse del evento Inscripeion: USD 220,00 mas iva por curso
Viaticos: Lo que determine la ley
Es PROCEDENTE de conformidad a lo que establece la Constitucién de la Republica dal Ecuador, en su Art. 234, que
expresa que el Estado garantizaré la formacion y capacitacién continua de las servidoras v servidores piiblicos: y basado
en los articulos del 69 al 75 de Ia Ley Organica del Servicio Publico, que guardan concordancia con ios articulos 195 al
214 de su Reglamento General; misimos que establecen la formacién y capacitacién de los Servidores Piblicos.

Por la atencién brindada, anticipo agradecimientos.

Atentamente,

Ing. Paul Andrés Herrera Zumarraga, MBA,
DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO
DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

C.c Vicerrectorado Administrativo /Archivo L
Adi. Tramilte oriainal. cobia de baoo. certificacidn nresinimstaria s
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DIRECCION DE ADMINISTRACION _ .
DEL TALENTO HUMANO ' -

Riobamba, 23 de abril de 2018 T N R
Oficio No. 778-DATH-UNACH-2018 Q
wesp L 'l" i Cpd RS

[T LT VAR RN

Doctor
Gonzalo Nicolay Samaniego Erazo, PhD.
RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO

Presente.
De mi consideracion:

Reciba un cordial y muy atento saludo, en atencién al Oficio No. 0621-VA-UNACH-2018, con la
autorizacién de la Sra. Vicerrectora Administrativa, previa verificacién de que consta en el Plan de
Capacitacién 2018, para la participacion de las servidoras Ing. Daniela Bahamonde Abril, Mgs.
Silvia Toala Jiménez y Ana Paulina Paca Ajitimbay, Secretarias del Departamento de Administracion
del Talento Humano, al evento denominado CONGRESQ INTERNACIONAL DE SECRETARIAS
Y ASISTENTES EJECUTIVAS 2018, a realizarse en |a ciudad de Quito, &l 26 y 27 de abril,
organizado por la Empresa de Capacitacion LIDERAZGO, con registro SETEC-OCR-000051.

Me permito indicar que dichas capacitaciones constan en el Plan de Capacitacion para el Personal
Administrativo 2018, aprobado segln Resolucién No. 0072-HCU-27-03-2018. En tal virtud se emite
el informe correspondiente:

BAHAMONDE ABRIL TANIA DANIELA
TOALA JIMENEZ SILVIA ANABEL

Nombre del sefior(a) servidor solicitante: PACA AJITIMBAY ANA PAULINA

Dependencia/Facultad/Carrera: DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

al Relacién de dependencia: Nombramiento
2 ANOS

b} Tiempo de dependencia: 3 ANOS
3 ANOS

c} Actividad: Secretarias

Nombre del evento

Congreso Internacional Secretarias & Asistentes Ejecutivas 2018

Objetivo Capacitacion

Fecha de ejecuycion del evento: 26-27 de abril de 2018

Cludad/Pals: Quito - Ecuador

taclonal e Internacional Nacionai
Pasales

Rubros a cubrirse del evento Inscripecién: USDE 220,00 mas iva por curso
ViAticos: Lo que determine la ley

[
.,

s

Es PROCEDENTE de conformidad a lo que establece la Constitucién de la Republica del Ecuador, en su Art. 234, que
expresa que &i Estado garantizara la formacidn y capacitacidn continua de las servidoras y servidores piblicos; y basado
an los articulos del 69 al 75 de la Ley Crgénica del Serviclo Publico, que guardan concordancia con los articulos 195 al
214 de su Reglamento General; mismos que establecen la formacion y capacitacién de los Servidores Pdblicos.

~

_-PRor ja atencion brindada, akticipo agradecimientos,
~ 7

Atenta

nte,

/

ing. Patl Andrés Herrera Zumarraga, MBA,

DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO
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DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

C.e Vicerrectorado Administrativo /Archivo
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VICERRECTORADO
ADMINISTRATIVO

Riobamba, 23 de abril de 2018
Oficio No.0621-VA-UNACH-18

Ingeniero
Paul Herrera
DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

Presente
Sefior Director:

En respuesta al Oficio No.0759-DATH-UNACH-2018, le comunico la autorizacidn de este
Vicerrectorado, previo la verificacion de que dicho congreso internacional conste en el Plan
Anual de Capacitacién, y cumpla con lo legal; para que las Servidoras Ingeniera Daniela
Bahamonde, Ingeniera Paulina Paca y Llicenciada Silvia Toala, asistan al CONGRESO
INTERNACIONAL DE SECRETARIAS Y ASISTENTES EJECUTIVAS 2018 que se [levard a cabo en
Quito el 26 y 27 de abril de 2018,

Por su favorable atencion le agradezco.

/tent’a’rrjnte, L SN

T/ P CEAT, y /

) v Z & BN
5,

e
AT
p '{f”f% e g
~~=Dra. Anita Rios R. PhD." ="

~ VICERRECTORA ADMINISTRATIVA

Anexo: Oficio No.0759-DATH-UNACH-2018 (con expediente original)
Elaborado por: Bethie Paredes

R
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CAPACITACION DOCENTES, EMPLEADOS Y TRABAJADORES
PRODUCCION ACADEMICA CIENTIFICA

NOMBRE DEL SOLICITANTE:

ANA PAULINA PACA AJITIMBAY

DEPENDENCIA/FACULTAD/CARRERA;

TALENTO HUMANO

d. Relacién de Dependencia;

Nombramiente

e. Tiempo de Dependencia;

3 afios 4 meses

f. Asignatura/Actividad/Investigacion
que desarrolla:

Secretaria

NOMBRE DEL EVENTO:

b. Relacion del evento con la
Asignatura/Facultad/Investigacion

Bl evento tiene relacion directa con las
funciones que desermpefian,

NACIONAL / INTERNACIONAL;

CONGRESO INTERNACIONAL  DE
SECRETARIAS Y ASISTENTES EJECUTIVAS
2018

CIUDAD/PAIS: Quito-Ecuador
FECHA: 26y 27 de abrll del 2018
FACTOR DE IMPACTO: N/A
URL: N/A
INDEXADA A: N/A
CUARTIL; N/A
1, Articulos académico cientificos publicados y/o | N/A
aceptados para publicacién, Archivo digital
conforme a las exigencias de fas indexadas.
2. Notificacion de aceptacion del articulo para | N/A
ser publicado en una revista de la base SCIMAGO
{Scopus) o ISI Web,
3. Certificado de aceptacién del trabajo, Puede | N/A
ser un correo electrénico del editor de la revista.
4,FICHA CATALOGRAFICA
g. Nombre del articulo N/A
h, Nombre de la revista. N/A
i. ISSN de la revista N/A
j. 001 del articulo, N/A
k. Volumen, niamero, paginas del articulo. | N/A
. Fecha de publicacién N/A
PARTICIPACIONES INTERNACIONALES | g1 [:] NO X
ANTERIORES: ‘

NUMERO DE VIAJES AL EXTERIOR ARNOS
ANTERIORES:

PARTICIPACIONES NACIONALES ANTERIORES:

51 NO ¥

NQMERO DE PARTICIPACIONES NACIONALES
ANOS ANTERIORES:

OBSERVACIONES:

17
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