@Oe® Ministerio
@ © @ ® de Relaciones
Laborales

INFORME DEL CUMPLIMIENTO DE TAAS OFICIALES O SERVICIOS INSTITUCIONALES

Nro DE INFORME: 01 _NLGS-FCSEUNACH-2019

\ FECHA DE INFORME (dd-mmm-aaaa): | [-noviembre-2019

APELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR:

Natalia de Lourdes Guaman Sanaguano

DATOS GENERALES

PUESTO QUE OCUPA:

Secretaria

CIUDAD — PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL:
Pichincha - Quito

NOMBRE DE LA UNIDAD DE LA 0 ELSERVIDOR

Facultad de Ciencias de la Salud Carrera Enfermeria

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

Lic. Naralia de Lourdes Guaman Sanaguano

INFORME DE ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ALCANZADOS

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A CUMPLIRSE:

Jueves 26 de septiembre:
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 - ACTUALIZACION ORTOGRAFICA 2019 & GESTION DOCUMENTAL: Archivo fisico v digital

11:45-13:30.- EXCELENCIA EN LA ATENCION
13:30-14:30.- Almuerzo cjecutiva

AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO

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

15:45-17:00.- IMAGEN PROFESIONAL,

ETIQUETA Y PROTOCOLO EM PRESARIAL

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. - HER!

INTELIGENCIA EMOCIONAL

RAMIENTAS DE PRODUCTIVIDAD, PNL, INNOVACION E

12:15-13:00 - Clawun
CANTIDAD DE FACTURAS: ] 3 ‘ NUMERACION DE FACTURAS: 001-001-000001061/002-001-007275/001-001 0039408
ITINERARIO SALIDA LLEGADA NOTA
FECHA 25-Sep-2019 27-Sep-2019 Estos datos se refieren al tiempo efectivamente utilizado en el cumplimiento del
servicio institucional, desde la salida dellugar de residencia o trabajo habituales
HORA 19:30 20:00 o del cumplimiento del servicio institucional segin sea el caso, hasta su llegada
) - de estos sitios.
TRANSPORTE UTILIZADO SALIDA LLEGADA |
TIPO DE TRANSPORTE NOMBRE DEL RUTA FECHA HORA FEGHA HORA
(Aéreo, terrestre, otros) TRANSPORTE dd-mmm-aaaa hh:mm dd-mmm-aaaa hh:mm
Terrestre Publico Riobamba-Quito 25-Sep-2019 | 19:30 25-Sep-2019 22:00
Quito- Riobamba 27.8ep-2019 | 16:00 27-Sep-2019 20:00

NOTA: En caso de haber utilizado: 1) Transparte piblico aéreo, fluvial

o terrestre, se deberd adjuntar obligatoriamente los pases a bordo o pasajes

OBSERVACIONES

FIRMA SERVIDOR/A

##7 N

C

Lic. Natalia Gua
SECRE

NOTA
El presente informe deberd presentarse dentro del término de 4 dias del cumplimiento de servicios
institucionales, caso contrario la liquidacidn se demora r4 e incluso de no presentarlo tendria que restituir

ibidos Cuando el cumplimiento de servicios institucionales sea superior al niimero de dfas

\orizados, se debers adjuntar la autorizacidn por escrito de la Méxima Autoridad o su Delegado.

———__ FIRMAS DE APROBACION

JEFA/E DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

MAXIMA AUTORIDAD O SU DE

Y.
NOMBREY © V AN~ — NOMBRE——"
Dr. Gonzalo Bonilla s Dr. Gonzalo Nicolay Samaniego Erazo
DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD RECTOR J




FRVICIOS INSTITUCIONALES

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTODE SERVICJOS INSTITUCIONALES
+o. SOLICITUD DE AUTORIZACIONPARA CUMPLIMIENTO DE

CHA DE SOLICITUD (&d-mmm‘-uaaa)

_ GUAMANSANAGUANONATALIADE LOURDES

| vIATICOS . MOVILIZACIONES | = |  SUBSISTENCIAS ALIMENTACION l ]
DATOS GENERALES
APEILIDOS - NOMBRES DELA O EL SERVIDOR PUESTO QUE OCUPA:

Secretaria de Carrera de Enfermeria

EDAD _ PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL

NOMBRE DE LA UNIDAD ALA QUE PERTENECELA O
FL SERVIDOR

QuitO—PiChinCha Facultad de Cienciasdela Salud
FECHATLEGADA (dd-
FECHA SALIDA ({lmmm-aasa) | HORA SALIDA (bhmm) sesitisEan) HORALLEGADA (bbzmr)
95/00/2019 19.30 27/00/2019 1000

SERVIDORES QUE INTEGRANLOS SERVICIOS INSTITUCIONALES:
Lic. Natalia de Lourdes Guaman Sanaguano

DESCRIPCION DELAS ACTIVIDADES A EJECUTARSE:

e 2010, en el Hotel Hilton Colon.

\Asistir y participar en el legreso internacional de Secretarias Asistentes Ejecutivas. arealizarse enla cindad de Quito el dia 26 y 27 de septiemb!e

TRANSPORTE
TIF’O DE TRANSPO-R_TE NOMBRE DE SALIDA LLEGADA
(Aereo, terrestre, maritimo, TRANSPORTE RUTA
ot ms) FECHA HORA FECHA HORA
dd-mmm-aaaa hhomm dd-mmm-aaaa hhmm
Tererest Pabli Riobamba~Quito 95,/09,/2019 16:30 95,/00,/2019 22H00
qrergsiie ublica Quito-Riobamba 27/09/2019 1600 27,/009/2019 19H00
DATOSPARA TRANSFERENCIA
Tipodecuenta o.De Cuenta ombre de la entidad Financiera Rl
Cuenta de Ahorros | 12042083031 lProclubanco

FIRMA DELA OEL SERVIDOR SOLICITANTE

FIRMA DELA O EL RESPONSABLE DELA UNIDAD

SOLICITANTE
¥ et

-

SECRETARIADE C

it

D’I. nzalo L
DECANO DELAFACULTAD DE CIENCIASDELA SALUD |

e

icolay Samanied

RECTOR UNIVERSIDAD NACIONAL DE

FIRMA DE LA AUTORIDADNOMINADORA O'SU DELEGADO

NOTA: Fata soliciiud deberd ser presentada para su

anticipacién al cumplimlento de los servicios institucionales; salvo
institucionales la Autoridad Nominadora autorice.

o De no existir disponthilidad presupuestaria
a

icios tnstituctonalos dusante los diss de dusca
storidades o de casos excepcionaler debidamento jus

Maxima Autoridad o sy Delegada.

tanta la solicitud

alas doberd presentarse d

Autorizacisn, con por lo menos 72 horas de

ol caso de que por necesidades

como la au

torizacién quedardn

entro del témino de 4 dias de

chligatoria, con

tificadss porla
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