DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

RUC: 0660001840001 DIRECCION: KM 1 1/2 A GUANO Av. Antonio José de Sucre

LIQUIDACION DE
]

NOMBRES Y APELLIDOS DEL FUNCIONARIO:

FECHA DE MOVILIZACION REALIZADA:

ANALISTA DE CONTABILIDAD

JACOME ZOILA 26 AL 27/09/2019
VIATICOS 80,00 LIQUIDACION ECONOMICA MONTO
SUBSISTENCIAS - ANTICIPO RECIBIDO B
ALIMENTACION 30% IMPORTE PRESUNTIVO UTILIZADO 24,00
PEAJES - 70% IMPORTE JUSTIFICADO 48,47
PARQUEO . PARQUEADERO .
TRANSPORTE - PEAJES
80,00 PASAJES AL INTERIOR 7,00
TOTAL LIQUIDACION ECONOMICA 79,47
VALORES JUSTIFICADOS
DETALLE COMPR VTA No: HOSPEDAJE | ALIMENTACION | TRANSPORTE PEAJES
002-001-33872 12,88
003-001-3530 30,00 APLICACION PRESUPUESTARIA
001-067-433708 5,59
Viaticos y Subsistencias en el Interior 72,47
Tasas Generales, Impuestos... -
Pasajes al Interior 7.00
Total Compromiso Presupuestario 79,47
TOTALTMPORTE VATLORES
JUSTIFICADOS - 30,00 18,47 ’
48,47 DIFERENCIA 79,47
Ing. Sofia Huilca Alvarez FECHA DE EMISION: 14/10/2019
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INFORME DEL CUMPLIMIENTO DE TAREAS OFICIALES O SERVICIOS INSTITUCIONALES

[~ Nro. DE INFORME: , - A DE INFORME (dd-mmm-a3aa):
. 1-ZMJM-UNACH-2019 | FECRADE 225 02.10-2019
DATOS GENERALES
il - SERVY g PU :

Zoila Mariana Jaicome Maldonado Secretaria
—CIUDAD ~ PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL:

Quito - Pichincha Facultad de Ciencias de la Educacién, Humanas y Tecnologias_

SERVIDORES QUE INTEGRAN EL TUMPUMIENTO DE TAREAS OFICTALES O SERVICIOS INSTITUCIONALES:

Zoila Mariana Jacome Maldonado

INFORME DE ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ALCANZADOS

[~ BESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A CUMPLIRSE:

El congreso estuvo organizado por LIDERAZGO CAPACITACION & EVENTOS, se desarrolié en la ciudad de Quito, Hotel
Hilton Coldn, el jueves 26 y vieres 27 de septiembre de 2019, en horario de 08h00 a 18h45 y de 08h00 a 13h00,
respectivamente.

AGENDA DE TRABAJO

Ju%\aeé E2(63 gﬁ? septiembre:

08:00- ISTRO

08:30-09:45 HABILIDADES GERNECIALES PARA EJECUTIVAS: APORTE REAL A LOS OBJETIVOS DE LA DIRECCION Y LA
ORGANIZACION

09:45-10:00. COFFEE BREAK

10:00-11:45  ACTUALIZACION ORTOGRAFICA 2019 & GESTION DOCUMENTAL: Archivo fisico y digital
11:45-13:30 EXCELENCIA EN LA ATENCION AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO

13:30-14:30 ALMUERZO EJECUTIVO

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 27 de septiembre:

08:00-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 INTELIGENCIA EMOCIONAL

12:15-13:00 CLAUSURA

OBJETIVO DEL TALLER

Conocer las técnicas actuales para la redaccién éptima de informes ejecutivos y gerenciales.
Fortalecer técnicas de comunicacién profesional, asi como las habilidades para hablar en publico.
Propiciar en los participantes el aprendizaje y la importancia de la imagen profesional y del protocolo
empresarial mediante un conjunto de acciones para una excelente imagen profesional.

e Idenfificar y desarrollar la sensibilidad, actitudes y las conductas que requieren para potenciar una
estrategia eficaz de servicio a los clientes, internos y externos.
Adaquirir conocimientos de actualizacion secretarial y manejo del archivo fisico y digital.
Conocer las mejores practicas para sobresalir en el papel y responsabilidades como una asistente ejecutiva
eficiente.

CONCLUSIONES

£l evento fue de mucha ufilidad porque me permito adquirir nuevos conocimientos para llevarios a la préactica en el
ambito profesional y en mi lugar de trabajo.




Dra. Amparo Cazorla Basantes, PhD:
DECANA DE LA FACULTAD '

ITINERARIO SALIDA LLEGADA NOTA

FECHA 25'SEP'2019 23'599'2019 Estos datos se refieren al tiempo efectivamente utifizado en el cumplimients del servicio

Institucional, desde la salida del lugar de residencia o trabajo habitualss o dal

HORA 19:00 21:00 cumplimiento del servicio institucional segin sea el caso, hasts su llegada de estos sitios.

TRANSPORTE UTILIZADO SALIDA LLEGADA
TIPO DE TRANSPORTE NOMBRE DEL RUTA W oA PR N

(Aéreo, terrestre, otros) TRANSPORTE dd-mmm-aaaa hhemm dd-mmm-azaa hh:mm

Terrestre Particular Riobamba-Quito 25-5ep-2019 | 19:00 | 25-Sep-2019 22:30

Quito- Riobamba 28-Sep-2019 | 17:15 | 28-Sep-2019 21:00

NOTA: En caso de haber utilizado: 1)Transporte pablico aéreo, fluvial o terr estre, se deberd adjuntar obligatoriamente los pases a bordo 0 pasajes
o OBSERVACIONES
| FIRMA SERVIDORJA \ \
1
/ NOTA
l\j l“ El presente informe deberd presentarse dentro del término de 4 dias del cumplimients de servicios
| _-} Institucionales, eass contrario la liquidacién se demorard e incluso de no prasentarlo tendria que restituir los
1] [ valores percibidos. Cuando el cumplimients de servicios institucionales sea superior 3l ndmero de dias
MgS- Zoila J me Maldonado. autorizados, se deberd adjuntar ks autorizacitn por escrito de la Méxima Autoridad o su Delegado.
SECRETARIA
FIRMAS DE APROBACION
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) Dr. Gonzalo Nicolay Samaniego Erazo
RECTOR
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SOLICITUD DE VIATICOS, MOVILIZACIONES Y SUBSISTENCIAS PARA EL CUMPLIMIENTO DE TAREAS
OFICIALES O SERVICIOS INSTITUCIONALES
FECHA DETASOLICITUD [}4*09_2 019

ro. : = = LH=-ZULS

~SECECCTONE [0 QIUE RECIOTERA SOCITAR

VIATICOS MOVILIZACIONES [ ] SUBSISTENCIAS | X]
DATOS GENERALES
. OR: PUESTO:
Zoila Mariana Jacome Maldonado-0601949050 Secretaria de Facultad.
Nombramiento
CIUDAD - PAIS: NOMBRE DE LA UNIDAD DE TA O ELSERVIDOR
Quito - Ecuador Facultad de Ciencias de la Educacion
“mmm-aasaa) HORA SATTOA (Rh:mm)] FECHA LLEGADA [dd-mmm-aaaa] HORA LLEGADA (Rfi:mm]
(LUGAR HABITUAL DE TRABAIO) (LUGAR HABITUAL DE TRABAIQ)
26-09-2019 04H00 27-09-2019 18h30

Zoila Mariana Jacome Maldonado

—DESCRIPCTON DE A ACTIVIDADES A CUMPLIRSE:
e  Participacién en el Congreso Internacional de Secretarias y Asistentes Ejecutivas 2019, ofertado por Liderazgo
Capacitaciéon& Eventos, que se llevard a cabo los dias jueves 26 y viernes 27 de septiembre del 2019, para lo

cual adjunto copia del Oficio N° 3337-5-SG-UNACH-2019, que contiene la autorizacion del Sefior Rector.

TRANSPORTE
SALIDA LLEGADA

TIPO DE TRANSPORTE NOMBRE DEL ITINERARIO O RUTA FECHA L FECHA PR

(Aéreo, terrestre, otros) TRANSPORTE dd-monmy-aaas bz fc-mmm-azza Alymm
Terrestre Particular Riobamba- Quito- 26-09-2019 04:00 26-09-2019 08:00

Quito- Riobamba 27-09-2019 14:30 27-08-2019 18:30
DATOS PARA TRANSFERENCIA

TIPO DE CUENTA No. DE CUENTA NOMBRE DE LA ENTIDAD FINANCIERA
AHGS 1023161787 Bico. Pactiic

@ %{ \ iR
Dra. Amparo Ca ’

MAXIMA AUTORIDAD Qﬁi}wﬁ)m )

[ FIRMAREVISADO | FIRWA ADTORTZA

NOMBRE
Dra. Amparo Cazorla,PhD Dr. Nicolay Samaniego Erazo PhD.
DECANA RECTOR

NOTA: Registro Oficial No. 11 10/06/2013

. D no existir disponibilidad presupusstaria, tants la solicitud come la auterizacidn quedaran insubsistentes

» El informe de cumplimiento de servicios institucionales deberdn presentarse dertre del térming miximo de 4 dias de cumplidos dichos servicios.




