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INFORME DEL CUMPLIMIENTC DE TAREAS OFICIALES O SERVICIOS INSTITUCIONALES

Nro. DE INFORME: 930“'P"‘UNACH'2018 | FECHA DE INFORME {dd-mmm-aaaa): 10'10"2018
DATOS GENERALES
APELTD0S — NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR: PUESTO:
Mag. Jessica Guevara Diaz Secretaria de Ia Procuraduria General de la UNACH

NOMBRE DE LA UNIDAD DE LA O €L SERVIDOR

Quito - Ecuador Procuraduria General UNACH

SERVIDORES[AS) QUE INTEGRAN EL CUMPLIVIENTO DE TAREAS OFICIALES O SERVICIOS INSTITUCIONALES:

lessica Guevara Dlaz, Secretaria de la Procuraduria General de la UNACH

INFORME DE ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ALCANZADOS

EVENTOS — REUNIONES ~ GESTIONES INSTITUCIONALES — COMISION REALIZADA: “CONGRESC INTERNACIONAL DE
SECRETARIAS & ASISTENTES EJECUTIVAS SEGUNDA EDICION 2018"

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

AGENDA DE TRABAIO

JUEVES 04/10/2018
1. Servicio de calidad en la atencién personal y telefénica

2, Negociaclén y resolucion de conflictos con PNL - Aplicacién en la Gestién Secretarial
3. Etica, sigllo y confidencialidad de la informacion

4. Organizacién de reuniones y eventos

VIERNES 05/10/2018

5. Proactividad Ejecutiva: lo que los jefes esperan de su Asistente Ejecutiva

6. Motivacion para la Efecutiva de hoy: como llegar a ser lideres triunfadores en nuestra gestion faboral
7. Técnicas de Bienestar para Ejecutivas: yoga y meditacién

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

OBJETIVOS DEL CONGRESO:

*  Adquirir los conocimientos y competencias para mejorar la calidad de [a atenci6n interna y externa.

s Aplicar los principios de la Programacién Neurolingiiistica para resolver conflictos y desacuerdos.

= Utllizar los conocimientos adquiridos y aplicarlos en el trabajo diario, especialmente con el adecuado manejo del sigiio y
confidencialidad de la informacién.
Organizar reuniones de trabajo y eventos dentro de nuestro campo de labores.
Fortalecer conocimientos en los principales ejes de [a gestion secretarias.

CONCLUSIONES

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

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

¢ Estos eventos de capacitacion son necesarios para mejorar y actualizar nuestros conacimientos y ponerlos en prictica en
las labores diarias y asi mejorar la imagen de nuestra institucidn.

ITINERARIO SALIDA LLEGADA
Riobamba-Quito- 04-10-2018 05-10-2018
Ricbamba 04:30 18:00
Hora inicic de Labores el dia de retorno
TRANSPORTE UTILIZADO ‘ SALIDA LLEGADA
TIPO DE TRANSPORTE NOMBRE DEL RUTA FECHA HORA FECHA HORA
{Aéreo, terrestre, otros) TRANSPORTE dd-mmm-aaaa hanm | dd-mmm-aaaa | hhmm
Terrestre Vehiculo Riobamba-Quito
Institucional -Riohamba 04-10-2018 04:30 | 05-10-2018 | 18:00
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CERTIFICACION. PRESUPUESTARIA

7

Institucion:

Unid. Ejecutora:

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO NO. CERTIFICACION

FECHA DE ELABORACION

506 11 | 07 I 18
Unid. Desc:
TIPO DE DOCUMENTC RESPFALDO CLASE DE DOCUMENTO RESPALDO =
COMPROBANTES ADMINISTRATIVOS COMPROMISO NORMAL OTROS GASTOS
DE GASTOS
CLASE DEREGISTRO | COM CLASE DE GASTO OGA
‘ CERTIFICACION PRESUPUESTARIA
PG SP PY ACT ITEM UBS FTE ORG N Prest DESCRIPCION MONTO
0t 00 000 001 530303 0801 0G2 0000 0000  Viaticos y Subsistencias en el Interlor $1,000.00
TOTAL PRESUPUESTARIO $1.000.00
TOTAL
SON: MIL DOLARES
DESCRIPCION:

CERTIFICACION PRESUPUESTARIA PARA EL PAGO POR ANTICIPO DE VIATICOS AL INTERIOR, DE AGUERDO A LA NORMA TECNICA DE VIATICOS

VIGENTE SOLICITADO POR EL ING. PAUL HERRERA DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE TALENTQ HUMANO

DATOS APROBACION
ESTADO REGISTRADO: APROBADO-
APROBADO
FECHA: e BATEe
11/07/2018 Ao

'?%@? _
;)Qiﬁlﬁ{v nanciero




UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO

SECRETARIA GENERAL
Exts. 1063 -1004 - 1006

Libres por la Ciencia y el Saber Co . d
. | (oo e
Oficio No. 3731-5.5G. - UNACH-2018 . HZ kN

Riocbamba, 246 de septiembre de 2018
| | | 2‘}/‘?5 [

Ingenierc

Educardo Ortega Pazmifio, MBA
DIRECTOR DE TALENTO HUMANO
Presente, - '

" De mi consideracion:

En referencia al Oficio No. 1737-DATH-UNACH-2018 y por disposicion del Sefior Rector, se
aprueba la participacién ol CONGRESO INTERNACIONAL DE SECRETARIAS 8 ASISTENTES
EJECUTIVAS SEGUNDA EDICION 2018, proceder conforme lo legal y pertinente.

Cordiclmente,

Anexo: Documentos de soporte

Cc: Leda. Jessica Guevard
Leda. Carla Jarin
Leda. Carolina Mancheno
Lcda. Adela Pérez
Archivo

Elab: 7Zulma Garcia

GampusNorte " Edison RiesaR.” t Gampus"La Delorosa” ¢ GampnsGentro B -

A - ' : ¢ Gampus Guano

Avida. Anfonio Jusd do Sucro, Kin. 15Viaa Guana | Avda. Hoy Mfaro y10 de Agoste. 1 Duchicela 17-75y Princesa Toa i

Tefétarios: (693-31 37 30880- axt. 3000 i Teldfonos: (393303730 510 - ext. 3004 Teldfonos: (593-0) 3730 880+ éxt. 3500 E’I:fsriﬁ.!ﬂ]ﬂz;‘a Wtz Bat S

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



DIRECCION DE ADMINISTRACION:: S -
DEL TALENTO HUMANO .

Riochamba, 25 de septiembre de 2018 J ;
Oficio No. 1737-DATH-UNACH-2018 ;

r@ﬂ wragie S5 ¢
\L;,)h ‘B‘Q e~ &
e BIebat oo e E:L'\\\L.)Cu:zn_gg
Cootlls wedelie o eom

Doctor
Gonzalo Nicolay Samaniego Erazo, PhD. i g;_\;&i Q:‘;:TL‘“\_”;%“E@M '
RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO L0 NG, Ofn cod
Presente. i N Qm&m\e’ ii o

Wre N a5y fmmm@ e hoens, gl g
De mi consideracion: 4 h €,~ TOR =

Reciba un cordial y muy atento saludo, en atencién 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 4 y 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 y
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 segun Resolucién No. 0072-HCU-27-03-2018. En tal virtud se emite el informe
correspondiente:

Jéssica Mercedes Guevara Diaz
Carla Nathalie Jarrin Vinueza
Sylvia Garolina Mancheno Salas
Adela Marianita Pérez Dfaz

Nombre dei sefior(a) servidor solicitante:

PROCURADURIA
DECANATO FAC. CIENCIAS DE LA EDUCACION
Dependencia/Facultad/Carrera: DIRECCION DE EVALUACION Y ACREDITACION
: DIRECCION DE PLANIFICACION
p} Relasidén de dependencia; Nombramiento definitive
g)  Tiempo de dependencia; Mas de 10 afios
r}  Actividad: Secretarias Ejecutivas
CONGRESO INTERNACIONAL DE SECRETARIAS & ASISTENTES
Nombre del evento EJECUTIVAS SEGUNDA EDICION 2018
Objetivo Capacitacion
Fecha de ejecucion del evento: | 4y 5de octubre de 2018
Ciudad/Pafs: Quito - Ecuador
Nacional e Internacional Nacional
Pasajes
Rubros a cubrirse del evento Inscripeion: USD 200,00 mas iva, por servidora
Viaticos: Lo que determine la Ley

Es PROCEDENTE de conformidad a lo que establece la Constitucién de la Repdblica del Ecuador, en su Art, 234, que
expresa que el Estade garantizara la formacién y capacitacion continua de las setvidoras y servidores piblicos; y basado
en los articulos del 69 al 75 de la Ley Organica det Servicle Pablico, que guardan cencordancia con los articulos 195 al
214 de su Reglamento General; mismos que establecen la formacion v capacitacidn de los Servidores Piblicos.

Campus Norte Av. Antonio José de Sucre, Km 1w via a Guano Telefonos: {593-3) 3730880 - Ext.: 1141



UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO

SECRETARIA GENERAL
Exts. 1003 -1004 - 1006

Libres por la Ciencia y el Saber

MMM
Oficio No. 3780-S.5G-UNACH-2018 rmblnﬁu wnadUithl B LU
Riobamba, 28 de septiembre de 2018 DEPARTAMENTO DE EVALUACION
' RECEPCION DE DOCUMENTOS

' SE(JEET&RiA
Ingeniero SARKD QUE RECIBEL.AS L e
Sagnﬁago Cisneros / gﬁmlgt 2 FECHAS S ...f..:.le@....?.@{fé
DIRECTOR DE EVALUACION | o s: Stean Mo BN
Presente. - : MOz

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

del Sefior Rector de autorizar la movilizacién planteada, de conformidad a la
disponibilidad vehicular existente, para Quito, del 04 ol 05 de octubre del 2018,

Cordicimente,

_‘4

SECRETARIA DEL RECTORADO Y SECRETARIA‘ G ENERAL

i

Anexos: Documentos de respaldo

c.C. Transporte
Talento Humano
Archivo

Hab: Zulma Garcia

CampusNorte " EdisonRieraR.”
Avds. Antonds Josd du Suere, K. 1.5 Viaa Guano
Teléfones (5932137 30 860- ext. 3000

Gampus Guano
Parmuula La Matriz, Bartio San Rogua
viaaAsaca

CampusCantro
Duchicel2 B-15 y Princesa Toa
Teléfonos: £533-3) 37 30 880- éxt. 3500

Gampus"lLaDolorasa”
Avda, tay Mfaroy 10 de Agosto.
Teléfonos: (533-3) 37 30 91G - ext. 3001

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



UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO
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Nimero de Pedido:
Oficio No.1170-DEA-UNACH-2018

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERViEIOg 'INSTITUCIONALES

Fecha de Sbli'citddg ﬂ éﬁ;“ﬁl 2%@
28/09/20

I
]

VIATICOS MOVILIZACIONES X

SUBSISTENCIAS .. .|  ALIMENTACION (

NN R T ANE NI TI

T

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:

SECRETARIA DE PROCADURIA GENERAL

SECRETARIA DECANATO FACULTAD CIENCIAS EDUCACION
SECRETARIA DE EVALUACIGON Y ACREDITACION
SECRETARIA DE PLANIFICACION .

CIUDAD — PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL
PICHINCHA - QUITO

NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O EL SERVIDOR
Procuraduria General; Facultad de Ciencias de la
Educacion, Evaluacion y Acreditacidn y Planificacidn,

FECHA SALIDA HORA SALIDA

FECHA LLEGADA HORA LLEGADA

04/10/2018 04:30

05/10/2018 22:00

SERVIDORES QUE INTEGRAN LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES:

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

Participacién en el evento “"CONGRESO INTERNACIONAL DE SECRETARIAS & ASISTENTES EJECUTIVAS SEGUNDA,
EDICION 2018”, org nizado por Liderazgo Capacitacion & Eventos, en la cludad de Quito los dias 4 y 5 de octubre
de 2018 en el Hotel Quito. Hifton Colén, en horario de 08h00 a 17H30.

TRANSPORTE
TIPO DE . o SALIDA LLEGADA
TRANSPORTE NOMBRE DE RUTA
{Adreo, terrestre, TRANSPORTE g -
maritime, otzos} FECHA HORA FECHA HORA
Con vehiculo Riobamba — Quito i .
TERRESTRE institucional Quito - Ricbamba 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 Procuraduria General
Mgs. Carla Jarrin Vinueza 0602620034 Facultad Ciencias de la Educacién
Lic. Carolina Mancheno Satas 0603116708 Evaluacion y Acreditacion
Mgs. Adela Pérez Diaz 0602326472 Planificacién

FIRMA DE LA O EL SERVIDOR SOLICITANTE

FIRMA DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD
SOLICITANTE

SR Ol )
T

Mgs. Jessica Guevara Diaz %%.( B
S

Migs. Carfa Jarrin Vinueza

Lic. Carolina Mancheno Salas @&%Wj
e

Mgs. Adela Pérez Diaz

DIRECTOR DE EVALUACIAN Y ACREDITACION

FIRMA PE LA AUTORIDAD NOMINADORA O §

27N
! . I

G 3

NOTA: Esta soficliud deberd ser presentada para su Autorizaclén, con por lo menos
72 horas de anticipaclén al cumplimiento de tos serviclos Institucionales; salvo el caso
de que por necesidades Instituclonales la Autorldad Nominadora auttorice,

« De no exlstic disponibilidsd presupuestaria, tento fa solicitud como fa
autorizacién quedardn insubsistentes

« Ehinforme de Servicios Institucionales deherd prasentarse dentro del término de
4 dias de cumpldae el servicie Institucional

Estd prohibido conceder servicios Institucionales durante los dias de descanso

oo Sl —
GGHWITE DE LA AUTORIDAD NOMIFADORA O SU DELEGADE s 8 +» ¥

hnzalo Nicolay Samaniego E. PhD,
Rector :

obligatorio, con excepcion de s Maximas Autoridades o de casos excepdionales
debidamente ]ustgﬁﬁuu: porEMaxma-dutaridad.osi:Dalegade. ...

UNIDAD DE THANSPORTES

MNARHN S2 s zps

MIBEIDAD | 1
M £3

i
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SISTEMA NACIONAL DE
CUALIFICACICNES PROFESICNALES

S estés Interesado en cestificar tu experiencia, en esia seccidn ped
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azdn LIDERAZGO j
Sodlal:

Rue Razdn Social

i Direceldn Teléfane Calular - Emadl i Cantén \ Descargar
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- (apacitadores
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nacional. Puedes Buscar |2 nfarmecibn por ubleadidn geogréiica, perft o pombre defainsttucién y comunicarte directamente can elos.

smos Evaladoses gg fa Confosmidad

i Fechs Estado

T et

Ver Detalle

e ) L




Lovr

R/
RN T ITOET Aty o g
I BV A
4 dirpd k3
Lvin . Iy - ppsre Tene .. SINMIRSIONS
. . : vins ‘gronies ] o - i  Airita e . . L P
P sl octineets Bohncingg edibes "Smﬂﬁ"ﬂ,wﬂ LR P voi Yoy dier sovumi awiams curdwdCapire] Doy
il Merddosiead - i e A3
R . pe e et
ro-:-un-picn_lnf-!l:u.r.nlu
. 1
e b pm | FIEPYTIT
i
o i poml el
- R AFCTyH . Eranionas| s - . . . .
- wo P ity v o PP TR ol Pt R e rvotrm )| b ey cereisdeo]
. % o b e gl . |
T n( T Gl ol L)
1&0&._68“;53;,2-& b
" Fao GRHIMIY | 25 FRAYEDOT
avarag
ot Tws i,
. . ety i . S (uRarpnd o inimay N .
- e L L iatits e FETiS e ey RETHY feetece M deiad ECTILE e oo [ xdluEE., ey uﬁuuiﬁn.gwwﬂa o _.o..._w.....u i oIy e patca)i ouetopagaes | oAlaLSinge
’ Cid . g s B ol . - . ;
e ittt i)
s g pEAAN L
) P A B it ot anisy ; .
i 3 " “ - cAMYET: L st sy L .
- 40 dens B2 ArEIrT tener Bliid Iﬁm.ﬂnﬂng ~JB> b T | T priibioe ! : a PR B S| coruarl ALY |
> B iias M
1500 FO0ENT T . OS5 [ea'asey oracee jodosier duivisE, 0T ereET OERSTE eosrn e 124 Ity s maku_r o n.u.p . L..H..H.LM »“Wsﬂ | FuL iy oy BAF RSy
e ’ : Ty .
- 109 weer adrer lavme foatuae oser meame oosac ez orase sosr coew Auty 13viey TRASEE Enz‘: ..hB __w.a it ity r|  comumgmiael|  oufenyomimer) Gy
. o0 ey ewar et c[ovaz e forpe o ossor co'oc ooy e L] Eﬂwﬂnﬂmﬁm E 3 W aavrn gy ST ..EE..:E.“ aitaniouney | conamiTexamy | OMRHINGY.
’ ’ PRSI | ey g s w0 )|
NERIGUHT4 EBYrs.p-
sk
e 1 el o n..wuh?va& . .
2 . e T eremad ] o2 “sarmungedineg Il e | so s i v Yl Y R
- o yevve v o7 e HI0ES i a5 h p " S| merdmiGreL | ourimiTomamt | OAuvursdlinoy
B 3. ia 57
- . SHL AWl
. LYY i . , 73 i
\\ . e TS0 et ...E.q.n.w.__wx ] ‘aa.é,w.num: i . i S| U OEREL | ourlmiCopaly QLYY ey
o @ wiss ]
“ it | L ¢ LD -

02 e 30y it Homerivitson
CTYMDGAIH3 90 TRV TrISKAMN :




- | ProcesoN° 00 215-DP)

UNNE_‘RS‘[DAD- NACIONAL DE CHIMBORAZO

FORMULARIO BE CERT!F[CACION PARALA ADQU]S]CIGN 0. ARRENDAMIENTO DE, BIENES
EJECUCION DE OBR/ § Y PRESTACION DE SERVICIOS, INCLUIDOS LOS DE CONSULTORIA DE LA
UNIVERSIDAD NAGIONAL DE CHIMBORAZO

UNIDAD:. ADM]N!STRRCI@N DEL TALENTO HUMANO

FECHA DE RECEPCIGN: 14/06/2018
DOCUMENTOS HABILITANTES: Oficio.No.1072-DATH-UNACH;2018'(2 hojas)

MONTO TOTAL USD; $26:357,38:
OBJETO: Cemﬁcaclon Presupuestaria para proceder con los pagos correspondientes al rubro CAPACITACION A

SERVIDORES PUBLICOS (80 inscripcionesa-cursos.de capacitation)

DIRECGION DE PLANIFICACION, - UNIDAD DE CONTROL DE BIENES.

La Diréccitn de__PEanifibacién'CER?I‘-I‘FICA;‘q‘_ue'fos_o‘]]_citgtlc':j La: Unildad de Control de Blenes CERTIFICA. gue: los
JSI__-conhsta en 1 PAPP 2018 Institucional y -dé la{ | Blenes/Servicios: . solicitados se& ehcuentran
Unijdad fequirerite. ".{A'i"t'.ZQ’-LOSNCP}, registrados  cofrectamente en el  Clasificador
' : PresupUestar]o de Ingresos y' ‘Gastos del Sector Pablizo,

Proyectorle: 1nver516n ,
LSt - ‘Cuenta
OBSERVACIONES: . Nombre: |
Al Luenta i
/4 A T

FIRMAY SE!_LG\\ QA@%\"’ f’!Jé ‘7/ | FIRMA SERVIDOR-CONTROL DE BIENES

FECHA: 14:/0614201-

FIRMA SERVIDOR DE PRESUPUESTO.
| APD. :

; UNIDAD.DE: PRESUPUESTG ) 4C(
La Unidad de. Presupyesto CERTIFICA. que ‘E¥iste. La Uridad de. Contratac;on Publlca CERTIFICA que 105
dlsponibilidad presupuestdfiy  para. atender los Blenes/Serwc[os sollcntados constan en-el. PAC

reduerimlentos salicitados {Arti 24 LOSNCP y: Art.-115; 2018.da:la Unidad requirente, _confurme al registra del
SOCE. {Art.22: LGSNCPI Ademas _______se enguentran

COPLAFIP).
N vdlidadds TDRYy/o especificaclanés técnicas.
OBSERVACIONES:. o v
. OBSERVACIONES:
Se ADJ UNTA Certiﬂcaclon Presu
FIRMA Y SELLO: FIRMA Y:SELLD;.
FECHA: FECHA:
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