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“INFORME DEL CUMPLIMIENTO DE TAREAS OFlCIALES 0 SERVICIOS INSTETUCIONALES

Nro. DE INFORME: 01-SDP-UNACH-2019

FECHA DE INFORME: 29-Abril-2019

DATOS GENERALES
APELLIDOS - NOMBRES DE 1A O EL SERVIDOR: PUESTO QUE OCUPA;
Vaca Rodriguez Sandra Elizabeth Secretaria

CIUDAD - PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL;
Quito - Pichincha

NOMBRE DE LA UNIDAD DE LA G EL SERVIGOR
Direccion de Posgrado

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

_Vaca Rodnguez Sandra Elizabeth
L INFORME DE ACTIVIDADES Y'PRODUCTOS ALCANZADOS

DESCR]PCléN DE LAS ACTIVIDADES A CUMPLIRSE:

JUEVES 256 DE ABRIL:

08:00._REGISTRO

08:15-09:30. . HABILIDADES GERENCIALES PARA EJECUTIVAS; APORTE REAL A LOS OBJETIVOS DE LA DIRECCION Y LA
09:30-10:00.. COFFEE BREAK

10:00-11:30.. REDACCION EFICAZ: TECNICAS SEMANTICAS, CONCORDANCIA NOMINAL Y VERBAL, CORRECION DE ERRORES OPRTOGRAFICOS
11:30-13:30.. BTICA, SIGILO Y CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION FUBLICA Y PRIVADA

13:30-14:30.. ALMUERZO EJECUTIVO

14:30-16:00. . PLATAFORMAS TECNOLOGICAS PARA LA GESTION DE ARCHIVOS FISICOS Y DIGITALES, CARACTERISTICAS Y REQUERIMIENTCS
PRINCIPALES DEL SOFTWARE DISPONIBLES EN EL MERCATO

16:00--18:30. . LAS 4 COMPETENCIAS CLAVE DEL ASISTENTE EJECUTIVO: HERRAMIENTAS DE PRCDUCTIVIDAD, NEGOCIACION, INNOVACION E
INTELIGENCIA EMOCIONAL.

VIERNES 26 DE ABRIL:

08:00.. REGISTRO

08:15-09:30. . IMAGEN PROFESIONAL, ETIQUETA Y PROTOCOLO EMPRESARIAL

09:30-10:00.. COFFEE BREAK

10:00-11:30.. HERRAMIENTAS INFORMATICAS Y APPS PARA BVOLUCIONAR HACIA LA ASISTENCIA EJECHTIVA VIRTUAL DEL SIGLO XXl

11:30-13:00.- COMO CONJUGAR LA VIDA PROFESIONAL Y PERSONAL: CONDLUIZCA A SU FAMILIA AL BIENESTAR FINANCIERO

13:00-13:30_. Clausura- Homenaje a la secretaria por su din

LA ORGANIZACION

CANTIDAD DE FACTURAS: | NUMERACION DE FACTURAS:
ITINERARIO SALIDA LLEGADA NOTA
FECHA 25-Abs-2018 26-Abe-2018 Estos datos se refieren al tiempo efectivamente utitizado en el cumplimiente del
servicio instituclonal, desde la salida def lugar de residencia o trabajo habituales
HORA 04:00 18.00 o del cumplimiento det servicto institucional seglin sea el caso, hasta su llegada
de g510s sitios.
TRANSPORTE UTILIZADO SALIDA l LLEGADA
TIFO DE TRANSPORTE NOMBRE DEL RUTA FECHA HORA FECHA HORA
{Aéreo, terrestre, otros) TRANSPORTE dd-tamm-azaa hhimm dd-mmm-aaaa hhimm
Terrestre Camioneta Chevrolet, Ricbamba-Quito 25-Abr-2018 04:00 25-Abr-2018 | 07:00
HEA0932 Quito- Riobamba 26-Abr-2018 14-:00 26-Abr-2018 18:00

NG'I‘A En caso de habel utmzado 1]'I'=ansp0: tc publico aéreo, ﬂuvlal o terrestre, se deberd adjuntar ubllg1torlamente Ios pases a b doa pamje:,

 OBSERVACIONES:

FIRMA SERV[DOR/A

NOTA

E! presente informe deberd presentarse dentye del términe de 4 dias del cumplimiente de servicios

institucionales, caso contrario la liquidacion se demorard e incluso de no presentarlo Lendrfa gue restituir

los valores percibides. Cuande el cumplimiento de servicios institucionales sea superior al nimero de dias

autorizados, se debera adjuntar ka zutorizacion por eserito de fa Maxima Autoridad o su Delegada.

[T

~-FIRMAS DE APROBACION

|EFA/E DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA MAXIMAAYTORIDAD O SU DELEGADO/A

NOMBRE....."
Dr. Robelto lamarin G. Dr. Gonz}llo Nicolay Samaniego brazo
DIRECTOR DE POSGRADO e o RECTOR




. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPL]MIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS FECHA DE LA SCLICITUD (dd-mmm-aaaa): O9-abrll~2019

INSTITUCIONALES: 001-SEVR-DP-2019
VIATICOS | x | MOVILIZACION | x| SUBSISTENCIA | | ALIMENTACION | |

Sl : E DATOS GENERALES :

APELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR: PUESTO QUE OCUPA:

Lic. Sandra Elizabeth Vaca Rodriguez Secretaria de la Direccién de Posgrado

Quito Pichincha ' NOMBRE DE LA UNIDAG A LA QUE PERTENECE LA O EL SERVIDOR:

Direccién de Posgrado

FECHA SALIDA (dd-mmm-anaa) HORA SALIDA FECHA LLEGADA (dd-mmm-aasa) HORA LLEGADA (th:mm)

25-abril-2019 0400 26-abril-2019 22:00

SERVIDORES QUE INTEGRAN LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES:
Lic. Sandra Elizabeth Vaca Rodriguez

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A E{ECUTARSE:

Participacién en el Congreso Internacional de Secretarias y Asistentes Ejecutivas 2019, que tendra lugar
en la ciudad de Quito los dias 25 y 26 de abril de 2019, a desarrollarse en el Hotel Quito.
Nota: solo movilizacion de ida

TRANSPORTE
SALIDA LLEGADA
TIPG DE TRANSPORTE NOMBRE DEL ITINERARIO O FECHA HORA FECHA HORA
{Aéreo, terrestre, otros) TRANSPORTE RUTA dd-mmm-aaaa hh:mm dd-mmm-aaaa Bhzmm
Terrestre Institu cional Riobamba - Quito 25 de abril- 04:00 26 de abril - 22:00
Quito - Riobamba 2019 2019
DATOS PARA TRANSFERENCIA
TIPO DE CUENTA N°. Cuenta NOMBRE DE LA ENTIDAD FINANCIERA
Sandra Elizabeth Vaca Rodriguez 1023106778 Cta. de Ahorros Banco del Pacifico
. FiRMA DE LA O-EL-SERVIDOR SOLICITANTE .~ FIRMADE LA O EL RESPO:E&B!{DE LA UNIDAD
: pre” - e

SOLICITANTE e .
(v 3

I e
Lic. Sangra-Elizabeth Vaca Rodrigue

NOMBRE DE LA O EL RESPQ’,NSABLE DE LA UNIDAD SOLICITANTE

FiRMA DE LA AUTORIDAD NOMIN&DORA 0 SU DELEGADO NOTA:_ I'-:‘sta §ollcltud debera ser presenrada_p_ara;u l_Autorjzaclc'm. con por lo menos 72 hovas

de anticipacién al cumplimiento de los servicios institucionales; salve e! casa de que por

Is ; necesidades institucionzles fa Autoridad Nominadora autorice,
i i R e . De no existr dispoaibilidad presupuestaria, tante la solicitad coma la autorizacion
‘_d._w‘w - w Y quedaran insubsistentes
; : . El informe de Servicies institucionales debers presentarse dentro del término de 4
Dr. GOB% colay Samaniego Erazo PhD dfas de cumplide ¢l servicic institucional.
w.isRECTOR Esté prohibido conceder servicios Institucionales durante los dias de descanso obligaterio,
NOMBRE DE LA AUTORIDAD NOMINADORA O SU DELEGADC con excepcidn de las Maximas Autoridades o de casos excepeiongles debidamente

justificados por la Maxima Autoridad o su Delegado.
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