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UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO | Laborales

INFORME DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACION  PARA | FECHA DE INFORME: 24/09/2019
CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES:
No. 3395-5-5G-UNACH-2019,

DATOS-GENERALES.
APELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR: PUESTO QUE OCUPA:
MAGALY ELIZABETH ROJAS CALERO SECRETARIA — ADMISION Y NIVELACION
CIUDAD - PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL: NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O EL SERVIDOR:

¢ CUENCA—AZUAY *  COORDINACION DE ADMISION Y NIVELACION

SERVIDORES QUE INTEGRAN EL SERVICIO INSTITUCIONAL:

MAGALY ELIZABETH ROJAS CALERO

INFORME DE ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ALCANZADOS

Participacion en la Segunda Edicién del Congreso Internacional de Secretarias y Asistentes Ejecutivas/os, desarrollado en la ciudad
de Cuenca, los dias 19 y 20 de septiembre del afio en curso, en el hotel El Dorado, donde se desarrollaron tematicas de interés y

relacién directa con las funciones y responsabilidades que desempefio.

OBJETIVOS:

®  Actualizar los conocimientos del personal de Secretaria, para |a realizacién de un eficiente trabajao.

*  Fortalecer los conocimientos en temas de comunicacién, imagen personal y servicio al cliente.

DIA 1: 19 DE SEPTIEMBRE DE 2019

08:00. — Registro

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. - AC:%UAL!ZACFON 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 ejecutiva
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.

DIA 2: 20 DE SEPTIEMBRE DE 2019

08:00. = Registro
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO Laborees

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

REGISTRO FOTOGRAFICO:

Imagen profesional Sl

Es la percepeidn que tiene el piblico sobre una
persona en su ambito laboral,

Se conslruye de:

+ Apariencia Flsico

+ Comporlamignto

»  Comunicacian

+ Habilidades digitales

Ser la cara de la empresa, transmilir confianza y

credibilidad. A
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& Realizado en la ciudad de Cuenca el 19y 20 de sepliembre de 2019,
con una duracién de 16 haras académicas.
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CONCLUSIONES:

o Es importante actualizar los conocimientos, pues es fundamental conocer los cambios en temas relacionados al sector
en el que se trabaja.

° Las personas gue mantienen un proceso de formacién continuo, realizardn de mejor manera las labores o tareas
encemendadas.

ITINERARIO SALIDA LLEGADA

FECHA 18/09/2018 18/09/2019

HORA 14:30 20:30

FECHA 20/19/2019 20/19/2019

HORA 12:00 24:15

TRANSPORTE
TIPO DE NOMBRE DE RUTA SALIDA LLEGADA
TRANSPORTE TRANSPORTE FECHA HORA FECHA HORA
(Aéreo, terrestre, maritimo,
otros)

Terrestre pUBLICO Riohamba- 18/09/20189 14:30 | 18/09/2018 20:30
Cuenca
Cuenca - 20/09/2019 19:00 | 20/09/2019 24:15
Richamba
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OBSERVACIONES:
Mediante oficio No.3395-8.5G-UNACH-2013, de fecha 06 de agosto de 2019, se autoriza la participacion de la funcionaria Magaly
Rojas, en la Segunda Edicién del Congreso Internacional de Secretarias y Asistentes Ejecutivasfos, desarrollado en la ciudad de

Cuenca.

Mediante oficio No. 3710-S.5G-UNACH-2015, de fecha 10 de septiembre de 2018, se autoriza la mevilizacién planteada, sin

vehiculo, a la ciudad de Cuenca.

Se anexa documentos de respaldo (facturas originales de hospedaje y alimentacidn).

( Servidor Piblico No. De Factura CONCEPTO valor
002-002-0002231 70,00

0G1-0 12,50

MAGALY ELIZABETH | (01-001-01 Alimentacidn 13,50
ROIAS CALERD Alimentacion 8,80
Transporie R,00

Transporte 8,00

TOTAL | 120,80

e e e e .

ING. MAGALY ELIZABETH ROJAS CALERO

FIRMAS DE APROBACION

JEFE INMEDIATO DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD MAXIMA AUTORIDAD O 5U DELEGADO/A

\\/‘}J\J\\;\ &r e
MIGS. MARIAJSABEL UVIDIA FASSLER

o Nicolay Samaniego Brazo; PhD.

1A
3 : (o} u D i
COORD!NADO?-KJE ADMISION ¥ NIVELACION RECTOR DE LAC}Z:Y]EES;A‘:{? L ONA_LPE
w

Adj: Tramite original completo
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO 'Laborales
SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES COORDINACION DE
ADMISION Y NIVELACION
Numero de Pedido: Fecha de Solicitud:
1010-CAN-UNACH-20158 09-09-2019
VIATICOS l X | MOVILIZACIONES I X | SUBSISTENCIAS l X | ALIMENTACION X
DATOS GENERALES
APELLIDOS — NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR: PUESTC QUE OCUPA:
MAGALY ELIZABETH ROJAS CALERO SECRETARIA COORDINACKIJN DE ADMIISON Y
NIVELACION
CIUDAD- PROVINCIA DEL SERVICIO INSITUCIONAL: NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O EL SERVIDOR!
AZUAY-CUENCA COORDINACION ADMISION Y NIVELACION
FECHA SALIDA: HORA SALIDA: FECHA LLEGADA: HORA LLEGADA:
18/09/2019 14H30 20/09/2019 23H00

SERVIDORES QUE INTEGRAN LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES:
MAGALY ELIZABETH ROJAS CALERO

ASUNTO: Asistencia ala Segunda Edicién del Congreso Internacional de Secretariasy Asistentes Ejecutivas/os,
+ desarrollarse en la ciudad de Cuenca los dias el 19 y 20 de septiembre en el Hotel El Dorado.

Adj: Copia del oficio No. 3395-5.5G-UNACH-2013 de fecha 06 de agosto de 2019.

TIPO DE TRANSPORTE NOMBRE DE SALIDA LLEGADA
TRANSPORTE RUTA FECHA HORA FECHA HORA
TERRESTRE PARTICULAR RIOBAMBA — CUENCA 18/09/2019 14H30 18/(}9/2019 20H30
CUENCA - RIOBAMBA 20/09/2019 | 17H00 | 20/0%/2019 23H00

DATOS PARA TRANSFERENCIA

NOMBRE SERVIDOR(ES)/SERVIDOR(AS): NUMERO DE CEDULA/IDENTIDAD: UNIDAD:

COORDINACION ADMISION Y

MAGALY ELIZABETH ROJAS CALERC 5
0603304650 NIVELACION
FIRMA DE LA O EL SERVIDOR SOLICITANTE: FIRMA DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD SOLICITANTE:
N wﬂ
- : S MGS. MARIA ISAB{UVIDIA FASSLER

MAGALY ELIZABETH ROJAS CALERO

COORDII\ADOR}D ADMESION Y NIVELACION
SECRETARIA - CAN

/

FIRMA DE LA AUTORIDAD NOMINADORA O SU DELEGADO

“PR. NICOLAY SAMANIEGO ERAZO, PhD
RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO
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