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INFORME DEL CUMPLIMIENTO DE TAR OFICIALES O SERVICIOS INSTITUCIONALES

Nro. DE INFORME: 03 15-CCLUNACH-2019 [ FECHA DE INFORME (dd-mmm-a3aa): 23 Septiembre-2019 £
DATOS GENERALES

APELLIDOS - NOMBRES DE LA 0 EL SERVIDGR: PUESTO QUE OCUPA:

Natalia Patricia San Andrés Rodriguez Atencion call-center

CIUDAD - PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL: NOMBRE DE LA UNIDAD DE LA O ELSERVIDOR

Cuenca - Azuay Coordinacién de Comunicacion Institucional

SERVIDORES QUE INTEGRAN EL CUMPLIMIENTO DE TAREAS OFICIALES O SERVICIOS INSTITUCIONALES:
Sra. Natalia Patricia San Andrés Rodriguez

INFORME DE ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ALCANZADOS

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A CUMPLIRSE:

Jueves 19 de septiembre:

08:00.-Registra

08:30-09:45._ HARILIDADES GERNECIALES PARA EJECUTIVAS: APORTE REAL A LOS OBJETIVOS DE LA DIRECCION Y LA ORGANIZACION
09:45-10:00 - cotffee break

10:00-11:45 - ACTUALIZACION ORTOGRAFICA 2019 & GESTION DOCIHMENTAL: Archive fisico v digital

11:45-13:30.- EXCELENCIA EN LA ATENCION AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO

13:30-14:30 - Almuerzo ¢jecurive

14:30-15:45 - REDACCION DE INFORMES EJECUTIVOS Y GERENCIALES

15:45-17:00.- IMAGEN PROFESIONAL, ETIQUETA Y PROTOCOLO EMPRESARIAL

17:00-18:45 _EMPODERAMIENTO PROFESIONAL COMO LOGRAR MIS METAS PROFESIONALES Y PERSONALES.

Viernes 20 de septiembre:

08:00 - Regisrro

08:15-09:30 - MEJORE SUS HABILIDADES DE COMUNICACION Y PARA HABLAR EN PUBLICO

09:30-10:00 - coffee break

10:00-12:15.. TALLER OUTDOORS: COMPETENCIAS CLAVE DEL ASISTENTE EJECUTIVO. - HERRAMIENTAS DE PRODUCTIVIDAD, PNL, INNOVACION E
INTELIGENCIA EMOCIONAL

12:15-13:00.- Clausura

CANTIDAD DE FACTURAS: I_ 6 i NUMERACION DE FACTURAS: 001-022-000760021, 003004000053710, 001-001-0137992, 0002213, 0002234 y 003-002-000104626

ITINERARIO SALIDA LLEGADA NOTA
FECHA 18-Sep-2019 20-Sep-2019 Estos datos se refieren al tiempo efectivamente utilizado en el cumplimiento
del servicio institucional, desde la salida del lugar de residencia o trabajo
HORA 2230 23:45 habituales o del cumplimiento del servicio institucional segtin sea el caso, hasta
sullegada de estos sitios.
TRANSPORTE UTILIZADO SALIDA LLEGADA
TIPO DE TRANSPORTE NOMBRE DEL RUTA FECHA HORA FECHA HORA
(Aéreo, terrestre, otros) TRANSPORTE dd-mmm-aaaa hh:mm dd-mmm-aaaa hh:mm

Terrestre Publico Richamba-Cuenca 18-Sep-2019 | 22:30 | 19-Sep-2019 | 03:00
Cuenca- Richamba 20-Sep-2019 | 19:00 | 20-Sep-2019 13:45

NOTA: En caso de haber utilizado: 1)Transporte publico aéreo, fluvial o terrestre, se deberd adjuntar obligatoriamente los pases a bordo o pasajes

OBSERVACIONES

FIRMA SERVIDOR/A

NOTA

El presente informe deberd presentarse dentro del término de 4 dias del cumplimiento de servicios

institucionales, caso contrarie la liguidacién se demorard e incluso de no presentarle tendria que

restituir los valores percibidos. Cuando el cumplimiente de servicios institucionales sea superior al
niimero de dias autorizados, se deberd adjuntar la autorizacidn por escrito de la Mdxima Autoridad o su
Delegado.

N FIRMAS DE APROBACION

MANMA AUTORIDAD O SU DE

NOMBRE \___/ -
onzalo Nicolay Samaniego Erazo
COORDINADOR DE QDMUNICACION INSTITUCIONAL RECTOR
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SOLICITUD DE VIATICOS, MOVILIZACIONES Y SUBSISTENCIAS PARA EL CUMPLIMIENTO DE
TAREAS OFICIALES O SERVICIOS INSTITUCIONALES

Nro. SOUCTTUD. 1304-CCI-UNACH-2019

FECHA DE LASOUCITUD [dd-mmm-aaaa): 16_09_20 19

SELECTIONE LO QUE REQUIERA SOCITAR

VIATICOS

MOVILIZACIONES

SUBSISTENCIAS | |

DATOS GENERALES

APELLIDOS = NOMERES DE LA'O EL SERVIDOR:

San Andrés Rodriguez Natalia Patricia

PUESTO:

Asistente call-center

CIUDAD =PATS:

Cuenca — Ecuador

NOMEBRE DE LAUNIDAD DE [A O ELSERVIDUR

Coordinacidn de Comunicacidn Institucional

FECHA SALIDA [dd-mmm-aaaa) HORA SALIDA [RF:mm]

18-09-2019 22:00

FECHATLEGADA [dd-mmm-azaaa) HORALLEGADA {RR:mm]
(LUGAR HABITUAL DE TRABAJO)

20-08-2019

21:00

(LUGAR HABITUAL DE TRABAJO)

SERVIDORES[AS] QUE INTEGRAN LA COMISION:

Natalia San Andrés-Asistente Call-Center la Dolorosa, Coordinacién de Comunicacién Institucional.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A CUMPLIRSE:

08:30 a 18:45 y el dia viernes 20 de septiembre de 08:30 a3 13

profesional en nuestro carge laboral.

:00. El congres

-Asistir al Congreso Internacional Secretarias & Asistentes Ejecutivas Edicién Septiembre 2019, organizado por la
empresa Liderazgo, el mismo que se realizard en la ciudad de Cuenca, en el Hotel El Dorado, el dia jueves 19 de septiembre de

¢ internacional serd dictado por expositores de Espaiia,
Brasil, Colombia, Argentina, Chile y Ecuador, brindando todas las herramientas necesarias para poder desarrollar nuestro potencial

TRANSPORTE
SALDA TIEGADA

TIPO DE TRANSPORTE NOMBRE DEL ITINERARIO O RUTA FECHA HORA FECHA FLIRA
(Aéreo, terrestre, otros) TRANSPORTE ddmmim-aaas | hhmm | dd-mmmeaaga | Bfumim
Terrestre Plblico {Trans. Riobamba-Cuenca- 18-09-2019 | 22:00 | 20-09-2019 }721:00

Patria) Riobamba
DATOS PARA TRANSFERENCIA

TIFO DE CUENTA o, DF CUENTA NOWMERE DE LA ENTIOAD FINANCIERA g

Ahorros 1054127912

Banco del Pacifico

FIRMA DE TA T ELSERVIDOR SOLICITAS

Q// —Tr. Gonzalo Nicolay Sarﬁanlego Efgzo o=

JEFAXQ‘{ IN NYEDlATo\;\.w

RESPONSABLE DE LA UNIDA

MAXIMA AUTORIDAD O DELEGADO/A

NOTA:
.

De no existir disponibilidad presupuestaria, tanto \a solicitud como la autorizacion quedaran insubsistentes

Elinforme de cumplimiento de servicios institucionales deberdn presentarse dentro del término maximo de 4 dias de cumplidos dichos servicios.

9,



