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INFORME DEL CUMPLIMIENTO DE TAREAS OFICIALES O SERVICIOS INSTITUCIONALES

Nro. DE INFORME: 1 pMSC-UNACH-2019

1 FECHA DE INFORME {dd-mmm-3323): 01.10-2019

DATOS GENERALES

APELLIDOS — NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR:
SOLIS COBOS PAOLA DE LAS MERCEDES

PUESTO QUE OCUPA:
SECRETARIA — PROFESIONAL 2

CIUDAD — PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL:

QUITO - PICHINCHA

NOMBRE DE LA UNIDAD DE LA O EL SERVIDOR

DIRECCION ADMINISTRATIVA

SERVIDORES QUE INTEGRAN EL CUMPLIMIENTO DE TAREAS OFICIALES O SERVICIOS INSTITUCIONALES:

ING. PAOLA SOLIS COBOS

INFORME DE ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ALCANZADOS

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A CUMPLIRSE:

JUEVES 26 DE SEPTIEMBRE:

0830-09:45

09:45-10:00.

10:00-11:45
11:45-13:30
13:30-14:30
14:30-15:45
15:45-17:00
17:00-18:45

HABILIDADES GERNECIALES PARA EJECUTIVAS: APORTE REAL A LOS OBJETIVOS DE LA DIRECCION Y LA ORGANIZACION
COFFEE BREAK )

ACTUALIZACION ORTOGRAFICA 2019 & GESTION DOCUMENTAL: Archivo fisico y digital

EXCELENCIA EN LA ATENCION AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO

ALMUERZO EJECUTIVO

REDACCION DE INFORMES EJECUTIVOS ¥ GERENCIALES

IMAGEN PROFESIONAL, ETIQUETA Y PROTOCOLO EMPRESARIAL

£MPODERAMIENTO PROFESIONAL: COMO LOGRAR MIS METAS PROFESIONALES Y PERSONALES.

VIERNES 27 DE SEPTIEMBRE:
OB00-REGISTRO

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

12:15-13:00

INTELIGENCIA EMOCIONAL
CLAUSURA z

Mediante oficio N0.3341-S.SG-UNACH-2019, de fecha 02 de agosto de 2019, se autoriza la participacién de la funcionaria Paola delas

Mercedes Solis Cobos, al Congreso Internacional de Secretarias y Asistentes Ejecutivas/os, desarrollado en la ciudad de Quito.

Mediante oficio No.3891-S.8G-UNACH-2019, de fecha 19 de septiembre de 2019, se autoriza la movilizacién planteada, sin vehiculo, a
la ciudad de Quito.

Se anexa documentos de respaldo (facturas originales de hospedaje y alimentacion y copia del certificado).

Servidor Publico No. De Factura Fecha CONCEPTO Valor
113-052-000039569 26-09-2019 Alimentacion 8.79
001-001-0002742 26-09-2019 Alimentacidn 2.25
233?10355 LAS MERCEDES "573.0p1-000003535 26-09-2019 Hospedaje 30.00
002-001-000-000462 27-09-2019 Alimentacion 2.50
002-002-000-187281 27-09-2019 Alimentacion 15.00
003-010-000173380 27-09-2019 Transporte 4.60
TOTAL 63.14
CANTIDAD DE FACTURAS: | 6 | NUMERACION DE FACTURAS: Se adjuntan.
ITINERARIO SALIDA LLEGADA NOTA
FECHA 26'59[}2019 27-5Ep-2019 Estos datos se refieren al tismpo efectivamente utilizado en el cumplimiento del servicio
institucional, desde la salida del lugar de residencia o trabajo habituales ¢ del cumplimiento
HORA 04:00 7 20:00 P del servicio institucional segin sea el caso, hasta su [legada de estos sitios.
TRANSPORTE UTILIZADO SALIDA LLEGADA
TIPO DE TRANSPORTE NOMBRE DEL RUTA RECH: HORA FECHA HERA
(Aéreo, terrestre, otros) TRANSPORTE desmmin-asim hhimet dd-mmm-a3z3 Hhaam




Terrestre

Particular

Riobamba-Quito 26-5ep-2019 | 04:00 | 26-Sep-2019 | 07:00
Quito- Riobamba 27-Sep-2019 | 16:00 | 27-Sep-2019 | 20:00#]

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

OBSERVACIONES

FIRMA SERVIDOR/A

SECRETARIA - PROFESIONAL 2

NOTA
El presente informe deberd presentarse dentro del términe de 4 dias del cumplimiento de servicios
institucionalas, casa contrario la liquidacién se demorard e incluso de no presentarlo tendria que restituir los
valores percibidos. Cuando el cumplimiento de servicios institucionales sea superior al mimere de dias

auterizados, se deberd adjuntar la autorizacidn por escrito de la Maxima Autoridad ¢ su Delegado.

FIRMAS

DE APROBACION .

JEFA/E DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

/ NOMBRE = NOMBRE
Dra. Anita Rios Rivera Dr. Gonzalo Nicolay Samaniego Erazo
VICERRECTORADA ADMINISTRATIVA RECTOR




o el

Direccion Administrativa : S
VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO: i vm - , @ SGC

ETARA ' SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS FECHA DE LA SOLICTUD (dd-mmm-aaaa]: 19vSeptiembre~2019
INSTITUCIONALES: 3341-55G-UNACH-2019

VIATICOS [ x| MOVILIZACION | | SUBSISTENCIA [ x| ALIMENTACION | x|

DATOS GENERALES

APELLIDOS — NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR: PUESTO QUE OCUPA:
Ing. Paola de las Mercedes Solis Cobos Secretaria de la Direccion Administrativa
CIUDAD — PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL: NOMBRE DE LA UNIDAD A [A QUE PERTENECE LA O ELSERVIDOR
Quito - Pichincha Direccién Administrativa
FECHA SALIDA {dd-mmm-aaaa) HORASALIDA (hh:mm) FECHA LLEGADA [dd-mmm-aaza) HORA LLEGADA (hh:mm)
26-Sep-2019 04:00 am 27-Sep-2019 22:00 pm

SERVIDORES QUE INTEGRAN LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES:

Ing. Paola de las Mercedes Solis Cobos
DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A EJECUTARSE:

Asistir y participar en el Congreso Internacional de Secretarias y Asistentes Ejecutivas 2019, en la ciudad

de Quito.
NOTA: Se viajara en carro particular.
TRANSPORTE
SALIDA LLEGADA
TIPO DE TRANSPORTE NOMBRE DEL ITINERARIO O RUTA FECHA HORA FECHA HORA
(Aéreo, terrestre, otros) TRANSPORTE dd-mmm-azaa hh:mm dd-mmm-azaa hhzmm
Terrestre No aplica Riobamba-Quita 26-5ep-2019 04:00 ~~ 26-Sep-2019 08:00
Quito-Riobamba 27-5ep-2019 18:00 27-Sep-2019 22:00 —
DATOS PARA TRANSFERENCIA
TIFO DE CUENTA No. DE CUENTA NOMBRE DE LA ENTIDAD FINANCIERA
Cta. Ahorros 1023176962 Banco del Pacifico
FIR L SERVIDOR SOLICITANTE FIRMA DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD

SOLICITANTE

K*_}—mao\ yd

Ing. Paoly deias ercedes Solis Cobos
SECRETARIA DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

il ERRECTOI;{A ADMINISTRATIVA
NOMBRE DE [A O EL SERVIDOR NOMBRE DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD SOLICITANTE

NDTA Esta solicitud deberd ser presentada para su Autorizacion, con pnr lo menos 72 haras de
idgn al cumplimienta de los servicios institucionales; salvo el taso de que por necesidades
stitucianales Iz Autorided Nominzdara autorice.

FIRMA DE LA AUFORIDAD NOMINADORA'D SU DELEGADO

/ - . De no existir disponibilidad presupusstaria, tanio 12 solici
quedardn insubsistentes
. El informe de Servicios Institucionales deberd presentarse dentro del término de 4 dias de
. cumplido &l servicio institucional.
O ay S’a an |eg0 E raZO Estd prohibide conceder servicios institucionalas durante los dias de descanso abligatorio, con

R ECTO R ; excepcidn de las Mdximas Autoridades o de casos excepcionales debidamente justificados por l2
NOMBRE DE LA AUTORIDAD NOMINADORA O SU DELEGADD MaxmedRoc sy et

VERSION FORMULARIO MRL ACTUALIZADA 12/06/2013

Campus Norte Av. Antonio José de Sucre, Km 134 via a Guano Teléfonos: (593-3) 3730880



