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. " UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO

" INFORME DEL CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES ]

Nro, OFICI0O DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE NUMEROYFECHADE!NFORME:

SERVICIOS INSTITUCIONALES:

Oficio No.3780-5.5G-UNACH-2018 Oficio No.1224-DEA-UNACH-2018
Fecha:28-09-2018 Fecha: 10-10-2018
Nimero de Pedido: Salicitud No. 1170-DEA-UNACH-2018 echa: L0-10-
__ DATOSGENERALES
PUESTO QUE OCUPA:
secretaria de Ia Direccidn de Evaluacién para el Aseguramiento
| delaCafidad ]
NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O £L SERVIDOR:

APELLIBOS - NOMBRES DE LA(S) O EL{OS) SERVIDOR(ES):
Carolina Mancheno Salas

7cfiEmT—'P'éEVch'|AE'ELEER\)EIO?NS?HUGEJNK& o
Quito - Pichincha Direccion de Evaluacion para el Aseguramiento de la Calidad
SERVIDORES QUE INTEGRAN EL SERVICIO INSTITUCIONAL-

INFORME DE ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ALCANZADOS

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

£l Congreso se llevé a cabo en {a ciudad de Quito — Holel Quite los dias 4 y 5 de octubre de 2018, evenlo organizado por la Empresa
LIDERAZGO Capacitacidon & Eventos, en horario de: primer dia de 8h0C 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. Negociacidn y resolucién de conflictos con PNL - Aplicacidn en la Gestidn Secretarial
3. Etica, sigilo y confidencialidad de 1 informacion

4. Organizacion de reunicnes y eventos

VIERNES 05/10/2018

5. Proactividad Fjecutiva: Io que los jefes esperan de su Asistente Fjecutiva

6. Motivacion para la Ejecutiva de hoy: como llegar a ser lideres triunfadores en nuestra gestion laboral
7. Técnicas de Bienastar para Ejecutivas: YOpa y meditacion

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

OBJETVOS DEL CONGRESO:

s Adquirir los conocimientos Y competencias para mejorar la calidad de ia atencion interna y externa.

*  Aplicar los principios de la Programacicn Neurolinglistica para resclver conflictos y desacuerdos.

+  Utilizar los conocimientos adquiridos v aplicarios en el trabajo diario, especialmente con ef adecuado manejo del sigilo v
confidencialidad de la informacién.

*  Organizar reunicnes de trabajo y eventos dentro de nuestro campo de labores,

*  Fortalecer conocimientos en los principales ejes de la gestion secretarias,

CONCLUSIONES

*  Seaspira que con las nuevas tematicas aprendidas exista una orientacion hacia temas coma | salud ocupacional, pausas activas, Ia
prevencién de enfermedades y ponerlas en practica.

*  Se debe aplicar esta preparacion y actualizacién para que cada asistente alcance st maximo potencial y realice sus furciones de
manera eficiente, -

. Estos eventos de capacitacién son necesarios para mejorar y actuaiizar nuestros conocimientos ¥ ponerlos en prictica en las
labares diarias y asi mejorar la imagen de nuestra institucién.

" ITINERARIO  SALIDA LLEGADA
o FEHA T T Thdocbre 2018 . O5octubre-2018
_HORA e S L 20

_ TRANSPORTE

TIPO DE

TRANSPORTE NOMBRE DE TRANSPORTE RUTA __ HRELADA o
e et FECHA HORA
Vehiculo Institucional RIOBAMBA-Quito |1 10 5018 04-10-2018

LTERRESTRE
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO

SECRETARIA GENERAL
Exts. 1003 -1004 - 1006

- Libres por la Ciencia y el Saber : . z (j
Oficio No. 3731- §.8G. - UNACH-2018 . HZ b

Riobamba, 26 de septiembre de 2018 \
' . . 2_}/ 5 / {9

Ingeniero

Eduardo Criega Pazmifio, MBA
DIRECTOR DE TALENTO HUMANO
Presente. - '

" De mi consideracion:

En referencia al Oficio No. 1737-DATH-UNACH-2018 y. por disposicion del Sefor Rector, se
aprueba la participacion dl CONGRESO INTERNACIONAL DE SECRETARIAS & ASISTENTES
EJECUTIVAS SEGUNDA EDICION 2018, proceder conforme lo Iegai_y pertinente.

Cordiclmente,

dﬂ/& .~ SR
CrlerZ0lma Garel
SECRETARIA DE LA SECRETARIA GENERAL: +

Anexo: Documenios de soporte

Cc Leda. Jessica Guevara
Leda. Carlg Jarin
Leda. Carolina Mancheno
Lcda. Adela Pérez
Archivo

Elab:  Zulma Garcia

CampusHorla " EdisonRieraR." ¢ Gampus“EaBolorosa” : GampusGentro S H

. ) - ; ! am

Aufa. Antanfo José da Sucee, K. 15Wiaa Guano - Avda, Hoy Alfero y 10 de Agosta. i Duchiceta B-75y Princesa Toa : Parmuﬂgslaﬁhgr'llzaﬂamnSananua
Tefétands: 693.3)37 30 880- ext. 3000 i Toléfonos: (593-3) 730916 - ext. 3008 1 Teléfoncs:£533-3) 3730 880- €. 3500 £ ylaaAsang '

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



DIRECCION DE ADMINISTRACION - "7 7

DEL TALENTO HUMANO ' .> .
N
Riobamba, 25 de septiembre de 2018 4/
Oficio No. 1737-DATH-UNACH-2018
P%O o 9
\OZ-—-\ \ﬁ\ i’\‘fs‘\'\c—’“—
G CSLbf-n Lo et QLMC\QLQQ:
Doctor Coctla webve\ieSo com
Gonzalo Nicolay Samaniego Erazo, PhD. g;\:;f &pﬁﬂi‘:‘g&“im'
RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO Drpecan, oco s
Presente. o S
Gl Nivola /ija%if@{?féf%@ “”‘“%(;*;L 3“:\% !

De mi consideracion: RECTOR A

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 4y 5 de
octubre de 2018, en la ciudad de Quito. Ei evento es organizado por la Empresa
LIDERAZGO CAF’ACITACION & EVENTOS, la misma que se encuentra registrada y
habilitada por la Seéretaria Técnica del S[stema Nacional de Cualificaciones Profesionaies.

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

correspondiente:

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

Nombre del sefior{a} servidor solicitante:

® ® 0 &

PROCURADURIA
DECANATG FAC. CIENCIAS DE LA EDUCACION
Dependencia/Facultad/Carrera: DIRECCION DE EVALUACION Y ACREDITACION
. DIRECCION DE PLANIFICACION
p) Relacién de dependencla: Nombramiente definitivo
a}  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 ejecucién del evento: 4 y 5 de oclubre de 2018
Ciudad/Pais: Quito ~ Ecuador
Nacional e Internagional Nacicnal
Pasajes

Inscripcion: USD 200,00 mas iva, por servidora

Rubios a cubrirse def evento

Visticos: Lo que determine la Ley

Es PROCEDENTE de conformidad a lo que establece la Constitucién de la Republica del Ecuador, en su Art, 234, que
expresa que el Estado garantizara [a formacion y capacitacion continua de las servidoras y servidores peblicos; y basado
en los artfculos del 69 al 75 de la Ley Organica del Servicio Pliblico, que guardan concordancia con los articules 195 al
214 de su Reglamento General; mismos que establecen la formacién y capacitacién de los Servidores Piblicos,

Campus Norte Av. Antonio José de Sucre, Km 1w 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 Saber

E—

Oficio No. 3780-S SG-UNACH-2018 r T ERSIUAL M iabl by Liklmttaad 1

Riobamba, 28 de septiembre de 2018 DEPARTAMENTO DE EVALUACION

| RECEPCION DE DOCUMENTOS
SECRE’T&RIA

Ingeniero LRI QUE RECIBE 2 s

Sd%\fiqgo Cisneros / ;’;ﬂ?ﬁt‘; E(u!l:z“".FECHI‘:“”Q.E.:'[ﬁq“m{?‘{)(@

DIRECTOR DE EVALUACION (o ANERDS: ST A o, et

Presents. - WO erraee 7 \

De mi Consfderqcién:
Fn referencia a la solicifud No. 1170-DEA-UNACH-2018, cimpleme informar la disposicion

del Sefior Rector de autorizar la movilizacidn planteada, de conformidad a la
disponibilidad vehicular existente, para Quito, del 04 al 05 de ociubre del.2G18.

Cordialmente,

SECRETARIA DEL RECTORADO Y SECRETARIA GENERAL.

ot
Pl

Anexos: Documentos de respaldo

C.C. Transporte
Talento Humano
Archivo

Elab: Zulma Garcia

Campos Guano
Pareaguia La Matilz, Bartio S4t Reque

t GampusCenlro
Dughicela .10 y Princesa Toa
Teléfonos: (593-3) 37 30 850- dxt, 3500

¢ Campus"LaDoloresa”
Avda. Toy Alfaro y 10 de Agosto.
Teléfonos: (593-3337 30 910 « ext. J001

Campusdorta” Edison RleraR.”
At Anfnia fogd do Suéra, Kim, 1.6 Via a Geano

Teléfonos: (59331 3730 880- ext. 3000 viaa Asace

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



UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

b

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

Fecha dé Solicitud? [] G} ZQEEE

28/09/20

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

| S — N
VIATICOS MOVILIZACIONES X | suesisTENCIAS.|...| ALIMENTACION C y/
R ST U TEN IR ToVINNYS IR ol
DATOS GENERALES
APELLIDOS — NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR: . [PUESTO QUE DCUPA:

SECRETARIA DE PROCADURIA GENERAL

SECRETARIA DECANATO FACULTAD CIENCIAS EDUCACION
SECRETARIA DE EVALUACION Y ACREDITACION
SECRETARIA DE PLANIFICACION . | )

C1UDAD — 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

FECHA SALIDA HORA SALIDA

Educacién, Evaluacion y Acreditacion y Planificacién.

FECHA LLEGADA HORA LLEGADA

04/10/2018 04:30

05/10/2018 22:00

SERVIDORES QUE INTEGRAN 1OS SERVICIOS INSTITUCIONALES:

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

Participacion en el evento “CONGRESO INTERNACIONAL DE SECRETARIAS & ASISTENTES EJECUTIVAS SEGUNDA
EDICION 2018”7, org nizado por Liderazgo Capacitacion & Eventos, en la ciudad de Quito los dias 4 y 5 de octubre
de 2018 en el Hotel Quito. Hilton Colén, en horario de 08h00 a 17H30.

TRANSPORTE
TIPQ DE . o SALIDA LLEGADA
TRANSPORTE NOMBRE DE RUTA
{Adreo, terrestre, TRANSPORTE : -
maritimo, otros) FECHA HORA FECHA HORA
Con vehiculo Riobamba — Quito ap i
TERRESTRE institucional Quito - Riobamba 04/10/2018 04:30 05/10/2018 22:00
DATOS PARA TRANSFERENCIA
NOWIBRE SERVIDOR(ES)/SERVIDORA(AS) CEDULA/IDENTIDAD: UNIDAD:
Mgs. Jessica Guevara Diaz 0602445678 Procuraduria General
Mgs, Carla Jarrin Vinueza 0602690034 Facultad Ciencias de la Educacion
Lic. Carolina Mancheno Salas 0603116708 Evaluacién y Acreditacién
Mgs. Adela Pérez Diaz 0602326472 Planificacién
FIRMA DE LA O EL SERVIDOR SOLICITANTE FIRMA DE LA O EL RESPCHISABLE DE LA UNIDAD

2L ose

Mes. Jessica Guevara Diaz

CARLA “ffﬂ%)

Mgs. Carla Jarrin Vinueza
Lic. Carolina Mancheno Salas

Mas. Adela Pérez Diaz

o
06‘

<2
7o

WiVERs,
TAMEN

A\
"60-‘3

g. Santiage Cipneros B.
DIRECTOR DE EVALUACIGN Y ACREDITACION

FIRMA DE LA AUTORIDAD NOMINADORA O

NOTA: Esta solicitud deberd ser presentada para su Autorizaclén, con por o menos
72 horas de anticipacion al cumplimlento de {os servicios institucichales; salvo el caso
de que por necesidades institucicnales la Autoridad Noininadoya autorlce.

e De no existir disponibilidad presvpuestaria, tanto la solicitud come la
zutorizacidn quedardn insubsistentes

s Elinforme de Servicios Institucienales deberd presentarse deatro del térming de
4 dias de cumpkdo el sewvicio institucional

£sta prohibldo conceder senvicios Institucionales durante los dias de descanso

nzalo Nicolay Samaniego E. PhD.
Rector

obligatorio, con excepcltn de las Mdximas Autoridades o de casos excepclonales
{aaxima-AuteridadasuDelegad "

(e AUHALYY f90dpf

te justificatios
<7, UNIDAD BE TRANSPORTE
r 8

kﬁi%&?}f}f‘iiﬂilfiéﬁﬁ:f}
25)_%4(}%%&:95@ o
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! 1

{2
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SECRETARA TECHCADEL
SIGTEMA HACIONAL 0E
CUALIFICACIONES PROFESIONALES

- Capathiadores -
_mdepgnd_lgnm; a. -

5 esids Interesado en certificar tu experienca, en esta seccidn podras encontrar & tados las Organismos Evaiuadores de la Conformidad reconocidos por la SETEC a nivel
nacional. Puedes busscar 3 infrmackin por ubleacion geogréfica, perf 6 nombre de a institucin y comunizette directamente con efls.
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Procésa N° 00 215-DE!

U,NWERSIDA D.- NACIONAL. DE CHIMBORAZO

FORMULARIO DE CERTiF!GACION PARA LA ABQUIS]CIGN 0. ARRENDAM[ENTO DE BIENES,
EJECUCION DE OBRY § Y PRESTACION DE SERVICIOS, INCLUIDOS LOS DE CONSULTORIA BE LA
UNIVERSIDAD NAGIONAL DE CHIMBORAZO

UNIDAD; ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO
FECHA DE RECEPCION: 14/06/2018

DOCUMENTOS: HABILITANTES Ofidio No. 1072-DATH-UNACH-2018 {2 hojas)’

NMONTO TOTAL USD: $26,357,38"

OBJETO: Cert[ﬂcaclon Presupuestaria para progedet con Jos pagos corresporidientes al rubro CAPACITACION A
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2 Dirécclon de Planificacion CERTIFICA que fo solicitado:
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| Prestipiestario-de Ingresas y Gastos del Sector Piibllco.
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FIRMA SERVIDOR-CONTROL DE BIENES
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