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INFORME DEL CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

Nro. OFICIO DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE “ .
SERVICIOS INSTITUCIONALES: NUMERQ ¥ FECHA DE INFORME:
Oficio No.3780-5.SG-UNACH-2018 Oficio No.747-DPI-UNACH-2018
Fecha:28-09-2018 Fecha: 10-10-2018
Mamero de Pedido: Salicitud No. 1170-DEA-UNACH-2018 ecna: 2U-10-

DATOS GENERALES
APELLIDOS - NOMBRES DE LA(S) O EL{OS) SERVIDOR(ES): PUESTO QUE OCUPA:
Mags. Adela Pérez Diaz Secretaria de Planificacion
CIUDAD — PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL: NOMBEBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O EL SERVIDOR:
Quito - P'chincha Direccién de Planificacion

SERVIDORES QUE INTEGRAN EL SERVICIO INSTITUCIONAL:
Migs. Adela Pérez Diaz — Direccion de Planificacion

INFORME DE ACTIVIDADES Y PRODUCTGS ALCANZADOS

EVENTOS — REUNIONES — GESTIONES INSTITUCIONALES — COMISION REALIZADA: “CONGRESO INTERNACIONAL DE SECRETARIAS &
ASISTENTES EJECUTIVAS SEGUNDA EDICION 2018”

El Congreso se llevd a cabo en la ciudad de Quite — Hotel Quito los dias 4 y 5 de octubre de 2018, evento organizado por la Empresa
LIDERAZGO Capacitacion & Eventos, en horario de: primer dia de 8h00 & 18h00 y segundo dia de 8h00 a 13h00.

AGENDA DE TRABAIO

JUEVES 04/10/2018

1. Servicio de calidad en la atencion personal y telefénica

2. Negociacitn y resolucion de conflictos con PNL —~ Aplicacién en la Gestién Secretarial
3, ftica, sigito y confidencialidad de la informacién

4, Organizacién de reuniones y eventos

VIERNES 05/10/2018

5. Proactividad Ejecutiva: o jue los jefes esperan de su Asistente Ejecutiva

6. Motivacién para la Ejecuti sa de hoy: cdmo llegar a ser lideres triunfadores en nuestra gestion laboral
7. Técnicas de Blenestar para Ejecutivas: yoga y meditacién

8. Salud Ocupacional, triunfar con alegria: lograr lo gue queremos puede ser divertido

OBJETIVOS DEL CONGRESO:

e Adquirir fos conocimientos y competencias para mejorar fa calidad de la atencidn interna y externa.

e Apiicar los principios de la Programacidn Neurolingllistica para resclver conflictos y desacuerdos.

e Utilizar los conocimientos adquiridos y aplicarlos en el trabajo diario, especialmente con el adecuade manejo del sigilo y
confidencialidad de la infermacién.

+  Organizar reuniones de trabajo y eventos dentro de nuestro campo de lahores,

+  Fortalecer conocimientos en los principales ejes de la gestion secretarias.

CONCLUSIONES

e Seaspira que con las nuevas temdticas aprendidas exista una orientacién hacia temas como la salud ocupacional, pausas activas, la
prevencién de enfermedades y ponerlas en practica,

e Se debe aplicar esta preparacidn y actualizacién para que cada asistente alcance su maximo potencial y realice sus funciones de
manera eficiente.

* Estos eventos de capacitacién son necesarios para mejorar y actualizar nuestros conocimientos y ponerlos en practica en las
labores diarias y asf mejorar fa imagen de nuestra institucion, C

ITINERARIO SALIDA LLEGADA
FECHA 04-octubre-2018 05-octubre-2018
: 18:00
HORA 04:30 0
TRANSPORTE
TRANSPORTE - SALIDA LLEGADA
BRE DE TRANSFORTE
oo, | MY FECHA HORA FECHA HORA
TERRESTRE Vehiculo Institucional RIOBAMBA-QUItO | 54 109018 | 04:30 04-10-2018 08:00
QUITO - RIOBAMBA |  05-10-2018 | 14:00 05-10-2018
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OBSERVACIONES

Mgs. Adela Pérez Diaz
SECRETARIA DE PLANIFICACION

FIRMA DE LA(S) O EL(LOS) SERVIDOR(ES) COMISIONADO(S)

FIRMAS DE APROBACION

FIRMA DE LA O EL RESPONSABLE DE !.A’UNIDAD PEL

o
L‘-""

FIRMA DE LA O EL JEFE INMEDIATO DE LA O EL RESPONSABLE
DE LA UNIDAD - MAXIMA AUTORIDAD

"‘“mlrrg Jonathan lzurieta Fibrg‘s‘
Director de Planificacion

Dr. Nicolay Samaniego Erazo, PhD.
Rector UNACH,

SE ADJUNTAN LOS DOCUMENTOS DE SOPORTE CORRESPONDIENTES:

Oficio No,3731-5.5G-UNACH-2018

Oficio No. 1737-DATH-UNACH-2018

Oficio No.3780-5.5G-UNACH-2018 y Anexo
Oficio No.1.288-VA-UNACH-18 y anexos
Certificado de Participacion en el evento
5 Facturas

ANENENENENEN
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" UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO

SECRETARIA GENERAL
Exts. 1003 -1004 - 1006

Libres por la Ciencia y el Saber : . Zu.j
- (Ruohpfle
Oficio No. 3731-5.5G. - UNACH-2018 S HZ 3
Riobamba, 24 de septiembre de 2018 \
. 2—%/@07 / 2049

Ingeniero

Fduarde Ortega Pazmifo, MBA
DIRECTOR DE TALENTO HUMANO
Presente. -

" De mi consideracion:

£n referencia at Oficio No. 1737-DATH-UNACH-2018 y. por disposicion del Sehor Recior, se
aprueba la participacion al CONGRESO INTERNACIONAL DE SECRETARIAS & ASISTENTES
EJECUTIVAS SEGUNDA EDICION 2018, proceder conforme lo legal y pertinente.

Cordialmente,
e 70Ima Gaecl

Anexo; Documentos de soporte

Cc Leda. Jessica Guevara
Leda. Carla Jann
Leda. Carolina Mancheno
tcda. Adela Pérez
Archivo

Elab: zulma Garcla

CampusNorte” Edison RieraR." : Gampus"La Dolorosa” ¢ Campus Genbro .

h A : : ¢ DampusGuana
Ayl Antanio Josd do Sucre, Kin, 15ViaaGuano 3 Avda. Eloy Alfaray i0 de Agosta. ¢ Duchicela 1775y Prncesa Toa : Parmqpuia la ﬁa?;rilz, Barlo-San Ranue
Teféforige: (533-3) 3730 880- ext. 3000 i Tetéfonos: 593-3) 3730910 e, 300¢ & Teléfonos: (39333730880 éxt. 3500 E o yhahsaeo

www.unach.edu.ec / secretariageneral@unach.edu.ec



DIR;ECCIC')N DE ADMINISTRACION; iy, "7
DEL TALENTO HUMANO Cs

Riobamba, 25 de septiembre de 2018
Oficio No. 1737-DATH-UNACH-2018

Doctor =

Gonzalo Nicolay Samaniego Erazo, PhD. %/

RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONA‘L DE CHIMBORAZO
Presente.

De mi consideracion: e G Tre

7%0;) raable $SC
%-u\\i—c t_.mo’“—
c.C.» T oes Lo e c&gp(:u:m;w
Cootfa wedeNeSo ram
S\\}-'Iﬁ oonadag e Sdas
= hehe Oulce L DA s

‘QQ chedo, oo el v

i J@‘fw‘&ﬁﬁ@ﬁﬁ%ﬁ% conforme boligal i

)ﬁmT\\QJ

Reciba un cordial y muy atento saludo, en atencion al Oficio No. 1.288-VA-UNACH-2018,
con la disposicién de la Sra. Vicerrectora Administrativa, de analizar el pedido de
participacion de las servidoras Licenciadas Jéssica Guevara, Carla Jarrin, Carolina
Mancheno y Adela Pérez, al CONGRESO INTERNACIONAL DE SECRETARIAS &
ASISTENTES EJECUTIVAS SEGUNDA EDICION 2018, que se realizara los dias 4y 5 de
octubre de 2018, en la ciudad de Quito. El evento es organizado por la Empresa
LIDERAZGO CAPACITACION & EVENTOS, la misma que se encuentra registrada v
habilitada por la Secretaria Técnica del Sistema Nacional de Cualificaciones Profesionales.

Me permito indicar que dichas capacitaciones constan en el Plan de Capacitacion 2018,
aprobado segtin Resolucién No. 0072-HCU-27-03-2018, En tal virtud se emite ¢l informe

correspondiente;

Jéssica Mercedes Guevara Diaz

L]
+  Carla Nathalie Jarrin Vinueza
Nombre del sefior{a) servidor solicitante: . Sylvia Carolina Mancheno Salas
¢ Adela Marianita Pérez Diaz
PROCURADURIA

Dependencia/Facultad/Carrera; _
: DIRECCION DE PLANIFICACION

DECANATO FAC, CIENCIAS DE LA EDUCACION
DIRECCION DE EVALUACION Y ACREDITACION

p)  Relacién de dependencia: Nombramiento definitivo

g} Tiempo de dependencia: Mas de 10 afos

r}  Actividad: Secretarias Ejecutivas

Nombre del evento EJECUTIVAS SEGUNDA EDICION 2018

CONGRESO INTERNACIONAL DE SECRETARIAS & ASISTENTES

Objetive Capacifacion

Fecha de ejecucion del evento: 4 y 5 de octubre de 2018

Ciudad/Pais: Quito - Ecuador

Nacional e Internacional MNacional
Pasajes

Rubros a cubrirse del evento Inscripeion: USD 200,00 més iva, porservidora
Viaticos: Lo que determine fa Ley

Es PROCEDENTE de conformidad a lo que establece la Consfitucién de la RepUblica del Ecuador, en su Arf. 234, que
expresa que el Estado garantizara la formacidn y capacitacion continua de las servidoras v servidores piiblicos; y basado
en los articulos del 69 al 75 de la Ley Qrganica del Servicio Pdblico, que guardan concordancia con los artfeulos 195 al
214 de su Reglamanto General; mismos que establecen la formacion y capacitacién de los Servidores Publicos.

Campus Norte Av, Antonlo José de Sucre, Km 1% via a Guano

Teléfonos: (593-3) 3730880 - Ext: 1141



UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO

SECRETARIA GENERAL
Exts. 1003 -1004 - 1006

Libres por la Ciencia y el 5aber '
e e—— J——
oo, 93 e sepliombre do f Iy EREIVAL s Luind B8 Lidlisumaal
Flobamboa, 28 e sepliembre de 2018 DEPARTAMENTQ DE EVALUACION
| RECEPCION DE DOCUMENTOS

SRR “‘&‘ARI&

Ingeniero SHCIONARIG QUE RECIBE:.. o g@, @
Santiago Cisneros / onh: QK2 FECHA. 0‘“
DIRECTOR DE EVALUACION ' CON AHEXOS: Sti i BiFC.. 2. J
Presente. - . WO

De mi consideracion:
En referencia a la solicitud No. 1170-DEA-UNACH-2018, cumpleme informar la disposicion

del Sefor Rector de autorizar la movilizacién planteada, de conformidad a o
disponibilidad vehicular existente, para Quito, del 04 al 05 de octubre deil.2018.

Cordialmente,

DRSS

"‘i

SECRETARIA DEL RECTORADO Y SECRETAR!A‘
Anexos: Documentos de respaldo

C.C. Transporte
Talento Humano
Archivo

Elab:  Zulma Garcla

Campus Buano
Parroquiala Matdl, Bareia Sart Roque
viaa Asaig

+ Gampus“LaDolorosa” : Campus Genlro

CampusNeoste” EdlsunRleraR.”
Avda, Anlomia José de Suere, K, L6V a Guano
Telétonos:(593-33 31 30660 est. 060

Duchicefal7-75 y Princesa Toa

' Atz Eloy Alfaro ¥ 10 de Agosto.
Teféfonos: (543-3).37 30 880- éxt. 3500

t Teléfonos-(593-3) 3730 910 - ext. 300¢

80

www.unach.edu.ec / secretariageneral@unach.edu.ec



UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

MNimero de Pedido:
Oficio No.1170-DEA-UNACH-2018

Fecha dé Solicitud§ { &} 2%;}
28/09/20

VIATICOS MOVILIZACIONES X

e N
SUBSISTENCIAS ... ALIMENTACION .m (_ %
SN HATA R S TR IS o

DATOS GENERALES

APELLIDOS ~ NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR:
Mgs. Jessica Guevara Diaz

Mgs. Carla Jarrin Vinueza

Lic. Carolina Mancheno Salas

Mgs, Adela Pérez Diaz

. |PUESTO QUE OCUPA:

ISECRETARIA DE PROCADURIA GENERAL

SECRETARIA DECANATO FACULTAD CIENCIAS EDUCACION
SECRETARIA DE EVALUACION ¥ ACREDITACION
SECRETARIA DE PLANIFICACION . .

CIUDAD — PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL
PICHINCHA - QUITO

NCIVIBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O EL SERVIDOR
Procuraduria General; Facultad de Ciencias de la
Fducacion, Evaluacién y Acreditacién y Planificacion.

FECHA SALIDA HORA SALIDA

FECHA LLEGADA HORA LLEGADA

04/10/2018 04:30

05/10/2018 22:00

ISERVIDORES QUE INTEGRAN LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES:

Mgs. Jessica Guevara Diaz, Mgs. Carla Jarrin Vinueza, Lic, Carolina Mancheno Salas y Adela Pérez Diaz,

Participacidn en el evento “CONGRESO INTERNACIONAL DE SECRETARIAS & ASISTENTES EJECUTIVAS SEGUNDA
EDICION 2018", org nizado por Liderazgo Capacitacién & Eventos, en la ciudad de Quito los dias 4 y 5 de octubre
de 2018 en el Hotel Quito. Hilton Coldn, en horario de 08h00 a 17H30.

TRANSPORTE
TIPO DE . o SALIDA LLEGADA
TRANSPORTE NOMBRE DE RUTA
{Adrep, terrestre, TRANSPORTE g -
maritimo, otros) FECHA HORA FECHA HORA
Con vehiculo Richamba — Quito o .
TERRESTRE institucional Quito - Riobamba 04/10/2018 04:30 05/10/2018 22:00
DATOS PARA TRANSFERENCIA
NOMBRE SERVIDOR(ES)/SERVIDORA{AS) CEDULA/IDENTIDAD: UNIDAD:
Mgs. Jessica Guevara Diaz 0602445678 Procuradurfa General
Mgs. Carla Jarrin Vinueza 0602690034 Facultad Ciencias de fa Fducacian
Lic. Carolina Mancheno Salas 0603116708 Evaluacién y Acreditacién
Mgs, Adela Pérez Diaz 0602326472 Planificacion

FIRMIA DE LA O EL SERVIDOR SOLICITANTE

FiRMA DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD
SOLICITANTE

| TN
Mgs, Jessica Guevara Diaz ™ B

SR -{_‘:‘ .
CARLA AL

gs. Carfa Jarrin Vinueza

Lic. Carolina Mancheno Salas Q’A"/?K}@W

Mgs. Adela Pérez Diaz

Y ACREDITACION

FIRMA DE LA AUTORIDAD NOMINADORA 0s

e

- £y

Id

NOTA: Esta solicitud deberd ser presentada para su Autorizacién, con pot o mencs
72 horas da antlclpacion al cumplimiento de fos serviclos Instituclonales; salvo el caso
da que por necesldades institucionales |2 Autaridad Nominadera auterice.
» Ge no exstir dispordbilidad presupuestaria, tento la solictud como la
autorizacion quedardn insubsisientes
o £ informe da Servicios Institucionales deberd presentarse dentro def términe de
4 dias de cumplido el serviclo institucional

Estd prohibido conceder servidos institucionales durante los dias de descanso

‘___,__)—“' &
S\ G)ITE DE LA AUTORIDAD NOIIADORA O SUDELEGADS (4 8, o> ¥

Dr, Gbnzalo Nicolay Samaniego E. PhD.
Rector :

obligatorio, con excepelin de lss Méxinmas Autoridades o de casos excepclonales
t b 1 N
c

UNIDAD DF TRANSPORTES

THHACHY f3 .t

te justjfieadosport fad.a.sufelesado
P
oy

I DISPOMIBILIDAD | 1
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-
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o . | Proceso N° 00 215-DP|

. &
U.N’I.'VE?R-?:SI.'DAD: NACIONAL DE CHIMBORAZO

FORMULARIO DE CERTIFICAC[ON PARA LA ADQUIS!CION 0.ARRENDAMIENTO DE BIENES,
EJECUCION DE OBRY § Y PRESTACION DE SERVIEIOS, INCLUIDOS LOS DE CONSULTORIA DE LA
UNIVERSIDAD NAGIONAL DE CHIMBORAZO

UNIDAD; ADM!NISTH’A’CI'@N DEL TALENTO HUMANG

FECHA DE RECEPCION: 14/06/2018

DOCUMENTOS HABILITANTES Of'CIo No.1072- DATH UNACH:201812 ho;as)

MONTO TOTAL USD: $26.357,38:

OBJETO:. Certificacién Presupuestarla para proceder con los pagas correspondientes al rubro CAPACITACION A

SERVIDORES PUBLICOS (80 inscripelones a cursos.de capacitasign)

UNIDAD DE CONTROL DE BIENES

DIRECCION DE PLANIFICAGION
nidad-de-Control de Bienes CERTIFICA. que- los

La Diréccion de. Planificacién CERTIFICA que fo saficitador

iSI__ -¢oista en ld -PAPP 2018 Institucional v -de.ld| Blenes/Servlcws -sglititados s& éncuertrah
Unjdad fequirénite, ".(]E\Pt'.z'z-‘-LOSNCFl. régistrados  cofrectamente en el Clasificador
; Presupuestarm de Ingresos y Gastos del Seétor Piblifco:
Proyecto re: Inverslon ,
IE : \ ”o ' “Cuenta
GBSERVACIONES: . ((5 ‘ Nombre:
/—/‘/m “*u\ Cuenta ]1

FIRWMAY SELLG\\ q/;,,, %ﬁ(\“ ﬁle 7/ FIRMA SERVIDOR:CONTROL DE BIENES

FECH#A: 14/06/20%

FIRMA SERVIDOR DE PRESUPUESTO.
1 APD.. :

UNIDAD .DE: PRESUPUESTO

La Unidad de. Presupuesto CERTIFICA.que “Existe La Uniidad de. Contratacson Pubhca CERTIFIGA. que los
dlspombllldad presypuestsria  para  atender  [os Blenes/Semcios 50[|t:|tados Jeonstan en’ o, PAC
requerimientos; sglicifados [Aft: 24 LOSNCP y: Art.-115; 2018.de:la Unidad requ:rente, conforme al- registro del
COPLAFIR}. SOCE: (Art.22: LOSNCP], Ademis §8 encuentran

valldados TDRy/o especiiicacianes t"écnica's.

OBSERVACIONES:. o
~ OBSERVACIONES!

FIRMA ¥ SELLO; - W7/ 42 FIRMA Y.SELLO:
ML j
FECHA: Sy alRa) P | | FECHA:
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