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Laborales
INFORME DEL CUMPLIMIENTO DE TAREAS OFICIALES O SERVICIOS ENSTITUCIONALES
Nro. DEINFORME: (31 JRDO-UT-UNACH-2018 I FECRA DI INFORME (dd-mmi-anza): 02 - Mayo- 2018
DATOS GENERALES e . -
APELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR: PUESTO: S enan R AT BT ; HIRO
RRE Gep g s 13
Janeth Rgsario Diaz Ordéiiez Secretaria ‘ : BN O ‘;‘&gﬂﬂgjqp{*?[—;;ng
CIUDAD - PAIS: NOMBRE DE LA UNIDAD-DE [/0,EL SERVIDOR .
. et G
Riobamba - Ecuador Unidad de Trhnspdites 04 MAY 2018
SERVIDORES(AS) QUE INTEGRAN EL CUMPLIMILNTO DE TAREAS OFICIALES O SERVICIOS [NSTITUCIORATESH
Tlga. Janeth Diaz Ordones. ! _ i,_afjﬁlﬁ)(ﬁ
INFORME DE ACTIVIDADES Y PRODUCTOS, ALCANZADOQ i l:l
DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A CUMPLIRSE: o SUSENARYY wNaj ]
fueves 26 de abril: T
08:00 Registro
08:30-10:00 Médulo L Servicio de excelencia en la gestion secretarial
10:00-10:30 coffee break
10:30-12:00 Médulo Il: Reglas de oro para secretarias y asistentes
12:00-13:30 Médulo 1IT; Ofimatica de vanguardia para la secretaria ejecutiva de hoy
13:30-15:00 Almuerzo ejecutivo
15:00-17:00 Médulo IV: Herramientas fingiiisticas y téenicas de redaccion de informes - Reglas ortograficas 2018
1'7:00-18:30 Médulo V: Estrategias AAA
Yiernes 27 de abeil:
08:00-09:30 Médulo VL: Motivacion y Energizacion Profesional, incorpéralas en tu dia a dia
09:30-10:00 coffee break .
10:30-12:00 Médulo VII: Time Managemeni: Manejo Efectivo def tiempo
[2:00-13.00 Homenaje a la secretaria por su dia
13:00-13:15 Clausura: Eatrega de certificadas
FTINERARIO SALIDA LLEGADA
FECHA 26-Abr-2018 27-Abe-2018 .
2 dias
HORA 04:00 18:30
Hora Inicio de Labores el dia de retorno 07:00
TRANSPORTE UTILIZADO SALIDA LLEGADA
TIPO DE TRANSPORTE ~ NOMBRE DEL RUTA FECEA HORA FECHA HORA
(Aéreo, terrestre, otros}) TRANSPORTE dd-mmm-aaaa hiumm dd-mmm-aaaa hhimm
Terrestre Institucional Riobamba-Quiro 26-Abr-2018 04:00 27-Abr-2018 18:30

NOTA: En caso de haber utilizado: $)Transporte piblico aéreo, luvial o terrestre, se deberd adjuntar obligatoriamente los pases & hordo o pasajes y 2) vehiculos

institucionales, se adjuntara lahoja de ruta con tipo de vehiculo, niimero de placa, kilometraje recorrido y los nombres, apellidos del conductor

OBSERVACIONES

FIRMA SERVIDOR/A e El26 de abril viajé a las 04:00 y retorné el 27 de abril a las 18:30.
¢ Adjunto {4) facturas N°: 0000361, 0002029, 000000586 y
0018361

Tlga. ]"meth ROde‘lO Diaz ()ldQ.
SECRETARIA ‘

-. EAPROBAC!ON P

NOMBRE
<. O
Ing. Danny Andrés Changotasig Ayala Dr. Gonzalo Nmolay Sqmamego Erazo n T
ENCARGADO IDE LA UNIDAD DE TRANSPORTES RECTOR
Campus Norte ] Av. Anfanic José de Sucre, Km 1+ via a Guano if Telefonos: (503-3) 3730880 - Ext: 1257




DEPARTUR, TURISMO Y APARTAMENTOS S A.

R.U.C. 1790369145001
Autorizacién SR.I.; N° 1121877991
Fecha de Caducidad: 04 / Diciembre / 2018
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Av. 12 de Octubre 6-70 y Queseras del Medio ~ Telf.: (593)(2) 2563820 TFax: (593)(2) 2554964 P.O.Box: 17-01-2143

E.mail: reservaciones@hoteltamboreal.com.ec « Web Site: www.hoteltamboreal.com.ec QUITO - ECUADOR
Apunte Romero Julio Eduardo - Tell.; 2502043 » Ruc.: 1702020544001, Aut 2376 + Facha de Autarizacion: 04 / Diciembre / 201%; Dal 18.0681:2416:868 e
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Por su participaciéon en el

CONGRESO INTERNACIONAL

Redlizado en la ciudad de Quito el 26 y 27 e abril de 2018
N coh una durc:cnon de 23 horas académicas.

Dordo 4 ﬂrmc:do em Qun**o Abril 2018

REDFLOBAL DE BEHTORES
Rtentores org

Ing. Jhonny Dévila Cortez.
‘Gerente General LIDERAZIGO -

GERRRNE B
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO
SECRETARIA GENERAL
Oficlo No. 001754-8,SG-UNACH-2018
Ricbamba, 26 de abril de 2018,

Ingeniero

Danny Changotasig
ANALISTA DE TRANSPORTES
Presente.-

De mi consideracion:

En referencia o la salicifud No, G1-UT-UNACH-2018 le informo la disposicion del Senor

Rector de autorizar la movilizacién planteada de aeuerdo a la dispenibilidad vehicular
a la civdad de Quito el 26 vy 27 de abril del 2018.

IHRORALD

Atentamente, TEVD

q J ““““““““ SRR RERRE{ CO 20
Aceved G, . Sl ;
: PLACAS: T~ /o
ASISTENTE DE LA SECRETARIA GENERAL Y RECTORADO Ace /74—-}‘2—
Anexo; .
ccC: TRANSPORTES e A RPN f!
TALENTO BUMANMNO ' .
Archivo l
Elab: Maritza A. S o
i;sr%;:sxrafa:.,.»{i?fz@z/f"&%;k"” |
! /J ; ‘?5
Av, Eloy Alfaro v 10 de Agosto
.. Teléfonos: 2941999 - 29423095 . 2946772
Telefax: 2960343 e
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO

Oficio No. 014672-5.5G-UNACH-AF@RETARIA GENERAL
Ricbamba, 23 de abril de 2018.

Sefiorita

Janeth Digz

SERVIDORA DE LAS UNACH
. Ingeniero

Padl Herrera

DIRECTOR DE TALENTO HUMANO
ihgeniera

Sandra Vargas

BIRECTORA FINANCIERA
Presente.-

De mi consideracion:

En referencia al oficio No. 778-DATH-UNACH-2018 le informo la disposicidén del Sehor
Rector de autorizar la participacion en el evento CONGRESO INTERNAICONAL DE
SECRETARIAS & ASESTENTES EJECUTIVAS 2018, del 26 al 27 de abril del 2018, en la ciudad
de Quito.

Atentamente,

. rifza Acevedo G;
\SISTENTE DE LA SECRETARIA GEMERAL Y RECTORADO

Anexo:
cC: T o
Archivo WUN‘;\;;:‘J_‘,“)f\]T;.'n:l_.!li lni». S
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Viernes, 13 de abril de 2018

- Seforita

1 Janeth Diaz Ordéiiex

Liderazgo Capacitacion & Eventos al cumplir 12 afos de instruir,
innovar y potenciar el conocimiento de sus clientes ha preparado
este 2018 la primera edicién del Congreso Internacional de
Secretarias y Asistentes Ejecutivas, como siempre hemos
trabajadc en una propuesta integral en aspecios que son
: fundamentales en la base formativa de una Asistente Ejecutiva de
 excelencia. Quito 26 y 27 de abril Hotel Hiltén Colén

Dirigido especiaimente a Hombres y mujeres involucrados en la
gestion  secretarial, Secretarias  Ejecutivas,  Asistentes
Profesionales, Asistentes de Gerencia, Asistentes Administrativas,
Recepcionistas, Asistenies de Direccidn y en general a todas las
profesionales de la empresa plblica y privada.

Mohvac:on ¥ energnzacnon profesional, incorpdralas en tu dia a dia

Reglas de oro para Secretarias y Asistente Ejecutivas:

Ofimatica de vanguardia para la Secreiaria Ejecutiva de hoy

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

(Reglas Ortograficas 2018)

Estrategias AAA para Optimizar el desempeno Personal & Empresarial

TIME MANAGEMENT: manejo efectivo del ilempo.

@ 9 © o <

L]

@

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

Ateritamenite

A
(@l Searaz ]/~
—

LIDERAZGO CAPACITAGION & EVENTOS

nformes a nivel nacional”
Ounto. (02) 600-2908, (02) 2229-667 ext. 103 Celular: 09 84535948

_ WWW.SECRETARIAS. COM.EC

......

 WWW.LIDERAIGO.COM.EC
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VICERRECTORADO
ADMINISTRATIVO

Riobamba, 18 de abrif de 2018
Oficio No.0610-VA-IUNACH-18

Ingenierg

Padl Herrera

DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO
Presente

Sefior Director:

Adjunto le remito el Oficio No.064-UT-UNACH-2018 para que se sirva atender, en funcién
del Plan de Capacitacion, el pedido de asistencia de |3 Tecndloga faneth Diaz Ordéfiez, al
CONGRESO INTERNACIONAL SECRETARIAS Y ASISTENTES EJECUTIVAS 2018 organizado por
la Empresa Liderazgo, el 26 y 27 de abyil de 2018 en Quito.

Por su favorabie atencion le agradezco. o
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Con copia: Tgla, Janeth Diaz
Anexo; Oficio (13 hojas)
Elaborado por: Bethije Paredes
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N OAPACITACIONL EVENTOS e
RUTEIDD, THRGVANDO & POTERCIANGD TU COROCRAENTD

¢POR QUE PARTICIPAR EN ESTE CONGRESO?

tapulsar el fortalecimiento de competencios y hobifdodes que ja
‘secreforia preckda pora monelase profesionalmente en los  diversos
escenarios de negocios que la empraesa emprende.

Brindar heramienias para un pensamisnto constructive, “solir del estado
de confort” y saliar al desarollo infegral.

Proveer de informacién del rol oclual y el desofio que tenemos las mujeres
en ef campo profestonal para nuestro cracimiento.

Cresarrollar iécnicas efectivas an el manejo dl tiermpe y aprovechamiento
de la Ofimdatica paro simpificor el desempefio de la funcién de secretaria.

Como molivamos y energzamos dia a din convirdléndenos en ejecubivas
produoclives ¥y dinGgmices.  Relaciones  téxicas que  diparan los
malentendidos.

Lo tomacién de la secretonic y asistenle ejecutiva es importanie para
ciecer loboralmenle en el cargo en el que lrabaojo, es hecesaro
aprovachar los pocas oportunidades que presenta la profesidn  pares
capacitarse y actuclzorse,
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LIDERAZCO

CAPARCITACION & EVENTOS

drectives vy sus departamentes, as
secretarias y asisientes ejeculivas han

posado o ocupar un rol clove en la

gestion vy adminisiracién  de  los
cempailas, aperfando  soluciones
profesionales, creotvidod o  fos

proyecios, y organizacion o los lareos del dia a dia.

Bdjo este antecedenta Liderazge Capacitacién & Eventos empresa lider en
el sevicio de capaciiacién empresaral en el palks ha estructurado una
propuesta de actualizacién de los prncipales efes de la gestidn secrelarial
modema.

Para este 2018 hemos invitado a una ssleccidn de capacitadores
nacionales y exlranjeros especiclistas en sus temas con  temaficas
praclicos, vigentes y Uliles para adqguite nuevas herramientas y desagoliar
diversas experienclios que pueden ser Uliles para los tarecs colidianas ¥

proyacios futuros.

DIRIGIDO A :

~ TRAINERS:

Horbras v mujeres involucrados en [a geslidn secretadal, Secretarias
Clecufivas, Asllentes Profesionales, Asstentes de Gerencia, Asislenies
Administrativas, Recepcionistas / Telefonistas, Estudianles de la profesién v
en general ¢ todas las profesionales vy ejecutivas gque cumplen funciones
de stolf en empresas poblices vy privadas que desesn beneficiarse de
conacer nuevas heramientos ¥ conocimlentos para desempefor esle
irmportante rol denire de la empresa piblica y privada.

Fl mefor congreso pare ejecuilvas de Lelinaaméiicd esid en Ecvador

A LIDERAZGO
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B LIDEDAZCO 1ok

OBSEQUIOS POR PRONTA INSCRIPCIéN

Confirme su inscripcién HASTA EL 16 DE MARIO y escoja UNO de
los siguienies ohsaguios:

Kit manicure portdiit

Esterogréfico ejecufivo
de lujo - Plateado

Esterogrdfico ejecufivo
de lujs - Dorado

Juego de cajas
metdlicas X3

BLANRL.LLITLGE

SRR

LRty

LIDEDAZCO Fh

CAPACITACION & EVENTOS
TSTRUYERDO, IHMOANRO & BOTEREIAREG o CONOCIAELTD

INFORMES E INSCRIPCIONES:

SILVIA SUAREZ
Glicina Matriz de Liderazge Capacitacién y Consulloria en Quito:
Antonio da oo N31-124 v Av. Mariana de Jesds, Edificio DACOR — 3er. Piso
Teléforos:
[02) 2 229-667, {(02) 2238497 - (02) 400-2908 Exi: 103-118
Celuiar; 0984 535948

Mail: [[derazgoac@gmail.com

CALIFICADOS POR:

- Liderazagn a wravds de s Direciar o5 Miembe fundacor da i

2 RED GUOBAL D MENTORES

{iderazgo e Membro de is AQFREP: Asociacidn dz Organizad
Fiesias, Reuniones Empresariales y Provesdanes de iy Reiblica Argerw,.-r‘..:

=

n’f\ Lidorarga b contado con lzs ataizeciones de s Unided de Analisis
h Fierciero y Feondmico LEAFE para dictar cepaciciones sehre
prevencinn de Lavado de Actvos,

‘ﬁg; Lidorazgo ¢3i2 caiificads por of CISHT - Oficie 0038, reslvado of
=3 DS de enero dol 2617

g{\' Ugerazgo o uns empress Ccallitada cone operadon de Cepatkacin
en gl Mirkstetle 9o Trabajo v regbirads enia SETRC

Ef majar congrese pdiq elaculivas de lalincoméricd esid en Ecvadst
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GUIA DE PAGO No. 054

UNIVERSIDAD

NACIONAL DE CHIMIBORAZO

RECTORADOC

SENGRA MIRECTORA FINANCIERA CON SUJECION A LO ESTABLECIDO EN LA LEY Y REGLAMENTOS QUE ME FACULTAN, ASf COMO LO DETERMINADD EN EL
ESTATUTG ART. 22 NUMERAL 6 Y PREVIQ CONTROL EN EL DEPARTAMENTO FINANCIERO, AUTORIZO ELPAGO, DE ACUERDO AL SIGUIENTE DETALLE:

FECHA: mayo 10 de 2018

DOCUMENTO CODIGO FECHA DOC. |DEPENDENCIA DE ORIGEN [CONCEPTO BENEFICIARIO VALOR
301-1CITS-UNACH-201 CPCI03 04/05/2018}ICITS Servicios prestados Efrén Efrain Cajamarca Altamirano El que corresponde
370-UNA-UNACH-2018 CPC104 07/05/2018|UNA Servicios prestados Vanessa Darquea Aldaz El que corresponde
Informe del cumplimiento de tareas
01-JRDO-UT-UNACH-2018  |CPLVISS 02/05/2018{Unidad de Transporte oficiales Janeth Rosaric Disz Orddnez El que corresponde
Informe del cumplimiento de tareas  [Sandra Poveda Cartagena, Mayra

1695-5.3G-UNACH-2018 CPLVIES 02/05/2018{Vicerrectorado Académico oficiales Fuentes Penafiel El que corresponde
001-INFORME DE Informe del cumplimiento de tareas Daniela Bahamonde Abril, Paulina Paca

CUMPLIMIENTO CPLVI70 02/05/2018|Adm, De Talento Humano oficiales Ajitimbay, Silvia Toala Jiménez El que corresponde

Vicerrectorado Académicoy  |Informe del cumplimiento de tareas  |Angela Calderdn Tobar, Lexinton

1652-5.5G-UNACH-2018 CPLVI71 02/05/2018}de Posgrado oficiales Cepeda Astudillo Ei gue corresponde
164-DGA-CPDIP-UNACH-2018CPFC12 04/05/2018|Director General Académico  |Servicios profesionales Porfirio Ubiticio Jiménez Rios El gue corresponde
162-DGA-CPDIP-UNACH-2018CPEC13 04/05/2018(Diractor General Académice  {Servicios profesionales Marco Vinicio Guevara Granizo El que corresponde
161-DGA-CPDIP-UNACH-2014CPFC14 04/05/2018|Director General Académico  |Servicios profesionales Yadira Elizabeth Flores El que corresponde
176-DGA-CPDIP-UNACH-2014CPFC15 04/05/2018| Director General Académico  [Servicios profesionales Henry Mauricio Villa Yanez El que corresponde
168-DGA-CPDIP-UNACHK-2014CPFC16 04/05/2018{ Director General Académico  |Servicios profesionales Héctor Daniel Morocho Lara El que corresponde
156-DGA-CPDIP-UNACH-2018CPFC17 04/05/2018|Directer General Académico  |Servicios profesionales Jhoana Alexandra Arellano Gonzélez £l que corresponde
163-DGA-CPDIP-UNACH-2014CPFC18 04/05/2018|Directer General Académico  |Servicios profesionales Liuvan Herrera Carpio E! que corresponde
173-DGA-CPDIP-UNACH-201d CPFC19 04/05/2018 |Director General Académico  |Servicios profesionales Pedro José Samanlege Alvarado El que corresponde
157-DGA-CPDIP-UNACH-2018§ CPFC20 04/05/2018;Director General Académico  |Servicios profesicnales Aliredc Mauricio Astudillo Mamarandl £l que corresponde
167-DGA-CPDIP-UNACH-2018CPFC21 04/05/2018|Director General Académico  |Servicios profesionales Carmen Soledad Montalve Mera El gue corresponde
166-DGA-CPDIP-UNACH-2018CPFC22 04/05/2018|Director General Académico  [Servicios profesionales Nayeia Martin Barceld El que corresponde
S/N CPSGROG7 04/05/2018|Centro de Idiomas LiGuidacidn de pago Janeth Alexandra Caisaguano Villa £l que corresponde
05-SRUA-2018 CPSGROES 03/05/2018|Unidad da T orte Reposicidn por gastos T rigo Usca Ayala g El que corresponde
£27-DATH-UNACH-2013 CPSGROBS 04/05/2018|Adm. Be Talentc Humano {Capacitacion & eventos Lroerazgoe Fl nue rorresnnnda
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