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COORDINACION NI STION DE LA

COMUNICACION INSTITUCIONAL

INFORME DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

Nro. SOLCITUD DE AUTORIZAGION PARA CUMPLIMIENTE | FECHA DE INFORME: 12/10/4018
DE SERVICHIS INSTITUCIONALES: No, TH65-5-S5-UNACH
2018,
DATOS GENERALES
APELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR: PUESTO QUE OCUPA:
ROMANA WAIBELLINE COBERA CORERA SECRETARIA — UNIDAD DE COMUNICACION FESTITUCIONAL
CIUDAD — PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL: NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O EL SERVIDOR:
®  Ricbamba - Quito e UNIDAD DE COMUNICATIEN INSTITUCIONAL

SERVIDORES QUE INTEGRAN EL SERVICIO INSTITUCIONAL:

ROMANA MABELLINE COBERA CORENA

INFORME DE ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ALCANZADOS

Participacion en la Segunda Edicidn dat Congreso nternacionsl de Secretarias v Asistentes Fjecutivasfos, desarroliado an la dudad
ge Quito, (o3 dias 84 v 05 de octubre del afio en curse, en el hotet Quits, donde so desarrollaron temdticas de interés v relacidn
ifidades gue desempefiamos.

dlvecta con fas funciones v responsab

OBIETIVOS:

e Dapscitar gl personal de Secratariz pars un eficiente trabalo con calidad v proactividad
® Fortalecer los conecimionios v emplearios en las actividades cotidianas

DiA 1: 04 DE OCTUBRE DE 2018

MAGDULOS & Servivio de Calidad en s Atencidn Personal v Telefdnica

Este rmddulo hace referencha & la calidad de s atencidn y servicio gue una Seoreteria v/o Asistents Elecutivo debe tomar en cuanta
pare poder sofventar en tos clientes sus dudas v requerindentos, partiende def concepio da SERVICIO come conlunta de personas,
sisternas, herramfentas, equipos, procedimientos y efementos con los cuales cuenta la empresaforganizacidn y/o institucidn para
sotisfaoar las necesidades oo sus clientes/usuarios v la comunidad en general; v, considerando gue ef buen servicio 0o se ve, pero
se sierie; es ung cualidad difevencial que permite entender af usuario para superar sus expeciativas.

Aprender g sjacutar con excelends las competencias de

E Conochniente, - SABER

& Habilidades, - SABER HACER

@ Actitudes, - SARER SER

@ Ralaciones, - SABER ESTAR

v Compransian, - SABER ENTENDER

MIGDULOS Megociscidn ¥ Resolucidn de Confifctos con P N.L anflcada en fa gestidn secretarial

A traves de este modulo se pudo conccer como ef personal de Secretaris va sea en ef sector atblico o privado, dabe reaccionar
ante una situacion conflictiva, especificamente en los siguientes casos:

CORTEXTOSL CONFLICTIVOE
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COORDINACION DF GESTION DE TA
COMUNICACION INSTITUCIONAL

MIGDULOS Vi Sabud Orunacionak

Er este madulo ge trataron temas, gue antmarn a triunfar con alegria, pues un triunfados tlene matas claras y divertidas,
“riualnuier cosa gue decidas lograr, puedes hacerlo pasdndols bien, feliz v enfocads”

Prinfu e cda odegrie

Haz
fntervenciones
de buen humor
y do alegria en
cada espacio
que te rodea.

BGERLLOS YL Redaccidn comercal, Aotualizacién ortagrafica 2038 — 2019, Gestidn del Archivo digital v fisico,

La comunicacion sserita es imprascindible en la vida y puede affrmarse gue sin este alamento no existirian ni los negocios nl fos
empresas, pues o cantidad de operaciones que se maneja y resuelven exclusivamante por medio de la correspondencia, es
anorme. :

De igual forma se revisaran las principales novedades de la Gitima edicidn de ts ortografis de la lengua espafiola, con s finalidad
de eviter erroras ariograficos, que se genera én la redaccidn comerclal.

REGISTHRO FOTOGRAFICO:

Campus Norte A by b viaiaGuang 0 Telcfono




fediante oficio Mo, 83845 5. SG-UNACH-2018, de fechs
Cobefa, I3

en ta ciudsd de Quits, fos dias 04 v 85 de ootubre del 3o en curse, en ¢ hote! Quite.

rte oficio
anizs ngdicadns.

fachas

Se anexa documentos de resnalds facturas aviginales de hospedate v slimentaciénl

fCOORDIMACION DF GESTION DI A
COMUNICACION INSTITUCIONAL
HORA Lahin 1EhO0
TRANSPORTE
TIPO DE NONMBRE DE RUTA SALIDA {LEGADA
TRANSPORTE TRANSPORTE FECHA HORA FECHA HORA
(Aéreo, terrestre, maritimo,
otros}
Torrestre CAMMINETA | Richamba- G410/ 2008 Gaha0 | 410 2008 (8kOT
CHEYROLET | Quito
HERAGRE Chtlie 571072018 PARGD | BB/E0/2018 ABRGH
Rishamba
OBSERVACIONES:

04 e octebrs de 2018 se autoriza ta asistendia de la funcionaria Roxana
garticipacisn en la Segunda Bdicidn del Congreso Internasional de Sacretarias v Asistentes Blecuthas/fos, desarrollade

No, BREE-5.5G-UNACH-Z01E, de fecha 04 de cotubre se autoriza ba movilizacion planteads, correspondiente a las

Servidor Fublico facha CONCERTO

(5-10-2013

05-10-2018

ROMANA MABELLINE

COBERA COBEMNA Alment

14,90

FOTAE

64,50

FIRMA DE LA (S} O EL (LOS} SERIVIDOR {ES} COMISIONADO (S)

FIRMAS DE APROBACION

MAXIMA AUTORIDAD 0 sU DELEGADU/A

JEFE INMEDIATO DE LA O EL

PONSABLE DE LA UNIDAD

L, Castre O Bgs T y nigpo-E
ORDINADORA DE GESTION DE LA COMUNIDAC IO RH‘TC}R E LA E‘NWEFJ& A ?G?aﬂﬁ?\mxt %o :
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO |

SECRETARIA GENERA;
Exts, 1003 -1004 - 1006

Libres por la Ciencia y el Saber

Oficio No. 3864-5-5G-UNACH-2018
Riobamba, 04 de octubre del 2018

Magister

Maria isabel Uvidia Fassler
COORDINADORA UNIDAD DE NIVELACICN Y ADMISION,
Presente. -

De mi consideracion:

En referencia o la solicitud No.00 1-UNAN-UNACH-2018, cumpleme informar la disposicion
de la Sefora Rectora Subrogante de autorizar ia movilizacion planieada, de
conformidad a la disponibilidad vehicular existente, a la ciudad de Quito, los dias 04 y
05 de octubre de 2018,

En esa virtud al nofificarse del particular, remito con el presente, |os originales de los
documentos presentados, a fin de gue se ejecuten los aspectos contemplados en el
instruciivo emitido para el frémiie de pago de vidticos, subsistencias y movilizacion con
sujecion al Reglamente pertinente.

Alenigrfiente,

P
'.'!w‘

endgfRivadeneira
SECRETARIA DE RECTORADO Y SECRETARlA GENERAL

Cc. Transporte
Taiento Humano
Archivo

Elab:  Elena Rivadeneira

Bampus“la Bu!nmsa : GampusContro
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO -~

Ministero
de Relaciones
L.aborales

2066 |
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SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

UNEDAD DE NIVELACION Y
ADMISION © :

Namero de Pedido:

001-UNAN-UNACH-2018

Fecha de Solicitud:

03-16-2018

VIATICOS I x | MOVILIZACIONES X | sussisTenCIAS | | ALIMENTACION |
DATOS GENERALES L
APELLIDOS — NOMBRES DE LA C EL SERVIDOR: PUESTO QUE OCUFA:

MAGALY ELIZABETH ROJAS CALERO
ROXANA MAIBELLINE COBENA COBERA

SECRETARIA — UNIDAD DE ADMISION Y NIVELACION
SECRETARIA — UNIDAD DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

CiUDAR- PROVINCIA DEL SERVICIO $NSITUCIONAL:

RIOBAMBA-CHIMBORAZO

NOMBRE BE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O EL SERVIDOR:

UNIDAD DE ADMISION ¥ NMIVELACION
UNIBAD DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

FECHA SALIDA:
04-10-2018

HORA SALIDA:
04H00

FECHA LLEGADA: HORA LLEGADA:
05-10-2018 21HO0

SERVIDORES QUE INTEGRAN LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES:

MAGALY ELIZABETH ROJAS CALERO
ROXANA MAIBELLINE COBERNA COBENA

ASUNTO: ASISTENCIA A LA SEGUNDA EDICION DEL CONGRESO INTERNACIONAL DE SECRETARIAS Y ASISTENTES
EYECUTIVAS/OS, A DESARRQLLARSE EN LA CIUDAD DE QUITO LOS DIAS EL 04 Y 05 DE OCTUBRE DEL ARIO EN CURSO,

EN EL HOTEL QUITO.

THC DE TRANSPORTE NOMBRE DE SALIDA LLEGADA
TRANSPORTE RUTA FECHA HORA FECHA HORA
TERRESTRE INSTITUCIONAL RIOBAMBA ~ QUITO 04-10-2018 04HOQ 05-10-2018 21HGO0

QUITO - RIOBAMBA

DATOS PARA TRANSFERENCIA

MOMBRE SERVIDOR(ES)/SERVIDOR(AS)H

MAGALY ELIZABETH ROJAS CALERO
ROXANA MAIBELLINE COBENA COBERA

NUMERO DE CERULAJIDENTIDAD: UNIDAD:

$603304650
1310977317

UNIDAD DE ADMISION Y NIVELACION
UNIDAD DE COMUNICACION
INSTITUCIONAL

FiRMA DE LA O EL SERVIDOR SOUCITANTE:

Aty

MIAGALY ELIZABETH ROJAS CALERO
SECRETARIA UNIDAD DE ADMISION ¥ NIVELACION

ROXA MA%BELLIP}E COBFINA COBENA
SECRETARIA UNIDAD DE COMUNICACION

IMSTITUCIONAL

FIRMA DE A O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD SOLICITANTE:

b~

MGS. M bm/SABEL UVIDIA FASSLER
COORDINADOI’VR UNIDAD DE ADMISION ¥ NIVELACION

FIRMA DE LA AUTORIDAD NOMINADORA O SU DELEGADO

-
Hm y

DRA. ANGELA CALDERON, PhD Trow q“

RECTORA SUBROGANTE DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE

CHIMBORAZO

D\U I

LMD U lm 1.“ /”

iale) MELIDAD
YL l LAR %




FACHCRALES & et

Riobamba, 28 de septiembre de 2018
Oficio Nro. 0527 -DRN{-UNACH-2018

Dectora
Anita Rios Rivera, PhD
VICERRECTORA ADMINISTRATIVA DE LA UNACH

Presente. -

De mi consideracion:

Reciba un cordial saludo, en virtud de que en los articulos del 69 al 75 de la Ley
Organica del Servidor Pablico, que guardan concordancia con los art. 195 al 214
de su Reglamento General, los cuales establecen la formacion y capacitacion como
el proceso sistematico continuo, de la manera mas comedida, le solicito su
autorizacion para dar tramite a la solicitud del funcionario Roxana Cobefia
Cobena, de esta Direccién, para asistir al “Congreso Internacional de Secretarias
y Asistentes Ejecutivas Jos &’ organizado por la Empresa Liderazgo
Capacitacion, el cual se llevara a cabo los dias 04 y 05 de octubre del 2018.

Adjunto a la presente la docu mentacién con todo lo pertinente a esta capacitacion

Atentamente,

,,(:-T);'r‘(i::}%.‘_ .”\{){: £t e NPT
Lic. Gabrela Dumancela M A,
DIRECTORA DE RELACIONES NACIONALES
£ INTERNACIONALES DE LA UNACH
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Quito, 26 de sepliembre del 2018

Srta. Roxana Cobena
UNACH
Presente.-

Reciba un cordial saludo, Liderazgo Capacitacion & Eventos es una Empresa gque cuenta con 12
aRos de frayecioria, la misma gue se estd conformada por un equipe de profesionales experlos,
dinégmicos y creativos, lstos y dispuestos d responder a sus necesidades de capaciacion y
comunicacion,

En esia ocasion hemos preparado la segunda edicion del Congreso Internacional de Secrefarias y
Asistentes Elecutivas/os, que cuenia con nuevas temdticas, sin perder la esencia académica; fiene
una orentacion hacia temas como a salud ocupacional, pausas actlivas v la prevencion de

enfermedades. Y en esta oportunidad se adherird y apoyard d la campafa de luchg confra el
cdncer de mamdad,

El Congreso serd dictado en ta ciudad de Quiio el 04 v 05 de octubre en el Hotel Quito.

Los hombres y mujeres que esién involucrados en la gestién secretarial, tendran la oportunidad de
interactuar v relacionarse con colegds € instructores profesionales, también van  adauirir
conocimientos vy herramientas que les permifiran tener un mejor esquema de organizacion,
acompafiado de exceientes resultados a nivel laboral y personal.

Los femas que frataremos en este Congreso son!

o Servicio de Calidad en la Atencidn Personal y Telefonica

» Negociacion y Resolucion de Conflictos con P.N.L apficada en la gestion secretarial

o Fiica, Sigito v Confidencialidad de la Informacion Publica y Privada '

o Organizacion de reuniones y eventos (Seleccién de Proveedores)

o Motivacion: "Como llegar @ ser lideres Triunfadores nuestra gestién laborat”

o Scilud Ocupacional v

o MODULO VIRTUAL: Redaccion comercial, Actualizacion orfogrdfica 2018 — 2019, Gestion del

Archive digital y fisico.

O T P T N St T L A N K KR R

Agradeciendo la favorable atencion ala presente,

qudia!ﬁmenie_._ﬁ____-_ -

g, Jhonny Dévia
GERENTE GENERAL .
LIDERAIGO CAPACITACION & CONSHULTORIA



UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO

SECRETARIA GENERAL
Exts, 1603 -1004 - 1006

Libres por la Ciencia y el Saber

Oficio No, 03845-S.SG-UNACH-2018
Ricbamba, 04 de octubre de 2018.

Ingeniero

Eduardo Ortega

DIRECTOR DE TALENTO HUMANO
Presente.-

De mi consideracion:

En referencia ol oficio No, 1811-DATH-UNACH-2018, me permito informar la disposicion
de la Sefiora Rectora {S), para que en base al presente informe autorizar la participacion
de las funcionarias Magaly Rojas y Roxana Cobefia en el Congreso de Secretarias
Infernacional 2018, se deberd cumplir con las obligaciones conforme a la Norma
Técnica.

Ademds, agradece se gestione en la institucion, la capacitacion en COA vy la
Reformatoria a la LOES parca os servidores.

Atentamente,

WW(LQ(PDMEIO 55
Maria Fernanda-Remero O, o
ASISTENTE DE RECTORADO Ca B

AR RESHG N

Anexo: oficio en referencia

CC: Lic. Magaly Rojas
lic. Roxana Cobefa
Archivo

Elab: Francisca lara

CampusNorte " Edison RieraR.” t Gampus "La Dolorosa” : Gampus Centro i CampusGuano
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CERTIFICACION : RESUPUESTARIA
Institucion: UNIVERSIDAD NACIONAL DE GHIMBORAZO NO. CERTIFICACION FECHA DE ELABORACION
Unid, Ejecutora: :
! 506 1| o7 | a8
Unid. Desc:
TIPO DE DGCUMENTO RESPALDO CLASE DE DOCUMENTO RESPALDO -
COMPROBANTES ADMINISTRATIVOS COMPROMISO NORMAL OTROS GASTOS
DE GASTOS
CLASE DE REGISTRO | COM CLASE DE GASTO OGA
‘ CERTIFICACION PRESUPUESTARIA
PG SP PY ACT ITEM UBG FTE ORG N.Prest DESCRIPCION MONTO
o1 00 000 001 530303 0801 002 000G o000 VMiatieos y Subsistencias en el Intericr $1,00C.00
TOTAL PRESUPUESTARIO $1,000.00
TOTAL
SON: Ml POLARES
DESCRIPCION;

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

VIGENTE SOLICITADO POR EL ING, PAUL HERRERA DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANG

DATOS APROBACION
ESTADO REGISTRADO: APROBADO:

QA
F‘g\gm rl

o

APROBADO

FEGHA:
11/07/2018

5 ."’- _/
159619(1}&10 Rcy)unsahle /
7 rgs
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