SBE&ES Mnisterio
& @& SH S de Relaciones

Lahorales

- INFORME DEL CUMPLIMIENTO DE TAREAS OFICIALES O SERVICIOS INSTITUCIONATL

.. Nro DE INIEUE{ME 01 }RDQ UT.UNACH-.2019 g FECHA DE INFORME (dd-mmm-aaaa} 2Q_april- 2019 /

DATOS GENERALES
APELLIDOS ~ NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR: PUESTO QUE OCUPA:
Janeth Rosario Diaz Ordéniez Secretaria
CIUDAD — PROVINCIA DEL SERVICIG INSTITUCIONAL: NGMBRE DF LA UNIDAD DE LA O B1, SERVIDOR
Quito - Pichincha Unidad de Transportes

SERVID(RES QUE INTEGRAN EL CUMPLIMIENTO DE TAREAS OFICIALES O SERVICIOS INSTFTUCIONALES:

Tlga. Janeth Rosario Diaz Ordoiiez
: : INFORME DE ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ALCANZADOS

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A CUMPLIRSE:

Jueves 25 de abril:

08:00 - Registro

08:15-09:30 - HABILIDADES GERENCIALES PARA TJECUTIVAS: APORTE REAL A LOS QBJETIVOS DE LA DIRECCION Y LA ORGANIZACION

09:30-10:00.- coffee break

10:00-11:30.- REDACCION EFICAZ: TECNICAS SEMANTICAS, CON CORDANCIA NOMINAL Y VERBAL, CORRECION DE ERRORES ORTOGRAFICOS
11:30-13:30.. 8TiCA, SIGILO Y CONFIDENCIALIDADR DE LA INFORMACIGN PUBLICA Y PRIVADA

13:30--14:30.- Almuerzo ejecutive

14:30-16:00.- PLATAFORMAS TECNOLOGICAS PARA LA GESTION DE ARCHIVOS FISICCS Y DIGITALES, CARACTERISTICAS DE LOS SOFTWARE DISPONIBLES
EN EL MERCADO

16:00-18:30. - 1AS 4 COMPETENCIAS CLAVES DEL ASISTENTE EJECUTIVO: HERRAMIENTAS DE PRODUCTIVIDAD, NEGOGIACION, INNOVACION E
INTELIGENCIA EMOCICNAL.

Viernes 26 de abrils

08:00.- Regisiro

08:15-09:30.- MAGEN PROFESIONAL, ETIQUETA Y PROTGCOLO EMPRESARIAL

09:30— IOOO - Cﬂffee hreak

10:00-11:30.- HERRAMIENTAS INFORMATICAS ¥ APPS PARA EVOLUCIONAR HACIA LA ASISTENCIA EJECUTIVA VIRTUAL DEL SIGLO XXI

11:30-13:00.. cOMO CONJUGAR LA VIDA PROFESIONAL Y PERSOANL: CONDUZCA A SU FAMILIA AL BIENESTAR FINANCIERC

13:00-13:30.- Chusura.- Homenaje a la secretaria por su dia

CANTIDAD DE FACTURAS: 3 | NOMERACION DE FACTURAS: 000003387, 000291642 v 000011713
ITINERARIO SALIDA LLEGADA NOTA
FECHA 25-Abr-2018 26-Abr-2018 Estos datos se refieren al tiempo efectivamente utitizado en el cun:plimiento del
servicio institucional, desde la salida del lugar de residencia o trabajo habituales
HORA 0400 18:00 o del cumplimiento del servicio institucional segin sea el casa, hasta su Hegada
i de estos sitios.
TRANSPORTE UTILIZADO SALIDA | LLEGADA
TIPO DE TRANSPORTE NOMERE DEL RUTA HECHA HORA FECHA HORA
[Aéreo, tertestre, olros) TRANSPORTE dd-mmm-aaaa hh:mm dd-mmm-aaaa hh:mm
Terrestre Carnioneta Chevrolet, Riobamba-Quito 25-Abr-2018 0400 25-Abr-2018 07:00
HEAQS32 Quito- Riobamba 26-Abr-2018 14:00 26-Abr-2018 18:00~7
N{}TA En caseo de haber utilizado: 1)Transporte piiblico aéreo, fluvial o terrestie, se deberd adjuntar obligatoriamente los pases a borda o pasajes

 OBSERVACIONES:

FIRMA SERVIDOR/A
- NOTA
El presente informe deberd presentarse dentro det términe de 4 diss del cumplimiento de servicios

institucionales, caso contrario la Hguidacidn se demorard e incluso de no presentarle tendrfa que restiheir

" “los valores percibidos, Cuando el cumplimiento de servicios institucionales sea superior al nimera de dlas

Tlg"t ]'meth Rosm io Diaz Ordoiiez
SECRETARIA

édtn_rizadns, se deberd adjuntar fa autorizacién por escrite de la Maxima Autoridad o su Delegads.

FIRMAS DE APROBACION

JEFA/E DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA M;?rxm A AUTORIDAD O SU DLEGADO/}\

SIS AR :
7, e
z/f NOMBRE ’ e _
Ing. Danny Andrés Changotasig Ayala Dr. Gonzalo Nlcolay S‘tm*mlcgo Erazo

ENCARGADO DE LA UNIDAD DE TRANSPORTES RECTOR




SOLICETUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS

INSTITUCIONALES: ()92-UT-UNACH-2019

FECHA DE LA SOLICITUD (da-mimm-aaan): 10-Abril-2019

VIATICOS [ x| MOVILIZACION ] x| SUBSISTENCIA [ x| ALIMENTACION | x|
ST : - DATOS GENERALES LT
APELL[DOS - NOMBﬁES DELA O EL SﬁRVlDOR: PUESTC QUE OCUPA;

Lic. Janeth Rosario Diaz Ordéfiez

Secretaria de la Unidad de Transporte

CIUDAD - PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL:
Quito - Pichincha

NOMBRE DE LA UNIDAD A LA GUE PERTENECE LA O EL SERVIDOR
Unidad de Transportes

FECHA SALIDA {dd-mmm-aaaa) HORA SALIDA (hh:min)

25-Abril-2019 04:00

FECHA LLEGADA (dd-mmm-aaaa)

26-Abr-2019

HORA LLEGADA (hhimm)

17:30

SERVIDORES QUE INTEGRAN LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES:
Lic. Janeth Rosario Diaz Ordéfiez.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A EJECUTARSE:

ASlStlI' y part1c1 par al Congreso Internacmnal de Secretarias y Asistentes E]ecutlvas 2019, (Administracion Genera),

TRANSPORTE
SALIDA LLEGADA

TIPO DE TRANSPORTE NOMBRE DEL ITINERARIO O FECHA HORA FECHA HORA

(Aéren, terrestre, otros) TRANSPORTE RUTA dd-mmm-aaaa ahimm dd-minm-aaaa hhimm
Terrestre Institucional Riobamba-Quito 25-Abr-2019 04:00 25-Abr-2019 07:30

Quito-Riobamba 26-Abr-2019 14:00 26-Abr-2019 17:30
DATOS PARA TRANSFERENCIA o o L

TIPO DE CUENTA Mo, DE CUENTA NOMBRE DE .4 ENTIDAD FINANCIERA

Cta Ahorros 4500762673

Cooperativa 29 de Octubre

F lRMA DELA 0 EL SERVIDOR SOLICITANTE

F[RMA DE LA O EL RESPONSABLE DELA. UNIDAD
" SOLICITANTE: =

LIC‘ Janeth Rosario Diaz Ordofiez -
SECRETARIA DE LA UNIDAD DE TRANSPORTE

Ing. Da ny Changota31g Ayala

: ENCARGADO DE LA UNIDAD DE TRANSPORTE

NOMBRE DE LA 0 EL SERVIDOR

NOMBRE DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD SOLICITANTE

“FIRMA DE LA AUTORIDAD NOMINADORA O SU"DELEGA_DO

Dr. Gonzale-Nicol Samamego Eraz
RECTOR ¢

NOMBRE DE LA AUTCRIDAD NOMINADORA O S DELE‘GADD

| 'NOTA Esta selicitud deberd ser presentada para su Autorizacidn, con por lo menos 72 heras

4e anticipacién al cumplimiente de les servicios Institucionates; salve el caso de que por
necesidades institucionales ia Autoridad Nominadora autorice,

. De no existir disponibilidad presupuestaria, tanto la solicimyd como k autorizacisn
quedardn insubsistentes
. El informe de Servicios Institucionales deberd presentarse dentro del término de 4

dias de cumplide e} serviclo institucional,

Estd prohibido conceder servicios institucionales durante los dias de descanso obligaterio,
con excepcidn de ias Méximas Autoridades ¢ de casos excepcionales debidamente
justificados per la Méxima Auteridad o su Defegado,

VERSION FORMULARIO MRL ACTUALIZADA 12/06/2013




