U HESE Ministerio
2 ¢35 @ de Relaciones
Laborales

INFORME DEL CUMPLIMIENTO DE TAREAS OFICIALES O SERVICIOS INSTITUCIONALES

Nro. BEINFORME: ()| .CEMP-FCPYA-UNACH-2019 | FECHA DE INFORME {dd-mmm-asaa}s 3Q_Abril- 2010
B DATOS GENERALES
APELLIDOS - NOMRRIS DE LA 0 Bl SERVIROR: PUESTQ QUE OCUPA:
Celinda Erminia Martinez Paredes Secretaria
CIUDAD - PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL: NOMBRE DE LA UNIDAD DE LA O EL SERVIDOR
{Juito - Pichincha Facultad de Ciencias Politicas y Administrativas - Carrera de
Contabilidad y Auditoria.
b

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

Ing. Celinda Erminia Martinez Paredes .

INFORME DE ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ALCANZADOS

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A CUMPLIRSE:

Jueves 25 de abril:

08:00 . Registro :

08:15-09:30._ HABILIDADES GERNECIALES PARA EJECLITIVAS: APORTE REAL A LOS OBJFTIVOS DE LA DIRECCION ¥ LA ORGANIZACION

09:30-10:00.- Coffee hreak

10:00-11:30 . REDACCION BFICAZ: TECNICAS SEMANTICAS, CONCORDANGIA NOMINAL Y VERBAL, CORRECCION DE BERRORES CRTOGRAFICOS
11:30-13:30.- £TICA, SIGILO Y CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION PUBLICA Y PRIVADA

13:30-14:30 - Almuerzo ejecutivo

14:30-16:00 - PLATAFORMAS TECNGLOGICAS PARA LA FESTION DE ARCHIVOS FISICOS Y DIGITALES, CARACTERISTICAS DE LOS SOFTWARE DISPONIBLES
EN EL MERCADC

16:00-18:30. - 1£AS 4 COMPETENCIAS CLAVES DEL ASISTENTE EJECUTIVC: HERRAMIENTAS DE PRODUCTIVIDAD, NEGQCIACION, INNOVACION E
INTELIGENCIA EMOCIONAL.

Viernes 26 de abril:

08:00.- Registra

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 EVOLUCIONAR BACIA LA ASISTENCLA EJECUTIVA VIRTUAL DEL SIGLO XXI

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

£3:00-13:30._ Clausura- Hoinenaje a Ia secretaria por su dia

CANTIDAD DE FACTURAS: 4 I NUMERACION DE FACTURAS: 003-001008003389, 062-001-00005863, 001-001004011711, 001-00100009¢423
ITINERARIO SALIDA LLEGADA NOTA
FECHA 25-Abe-2018 26-Abr-2018 Estos datos se refieren al tiempo efectivamente utilizado en el cumplimiento del
servicio institucional, desde fa salida del lugar de residencia ¢ trabajo habituales
HORA 04:00 18:00 o del cumplimiente del servicio institucionai segiin sea el caso, hasta su ilegada
: de estos sitios.
TRANSPORTE UTILIZADO SALIDA | LLEGADA
TIPO DE TRANSPORTE NOMBRE DEL RUTA FECHA HORA FECHA HORA
{Aéreo, terrestre, otras) TRANSPORTE dd-mmm-azaa hh:mm dd-mmmfaﬁaa/ kh:mm
Terrestre Camicneta Chevrolet, Riobamba-Quito 25-Abr-2018 04:00 25-Abr/2018 07:.00
HILAQ932 (Quito- Riobamba 26-Abg-2018 14:00 26-Abr=2018 18:00
NOTA: En caso de haber utilizado: 1)Transporte pablico aéreo, fluvial o terrestre, se debera adjuntar abligatoriamente los pases a bordo o pasajes
_ OBSERVACIONES
FIRMA SERVIDOR/A .
' NOTA
. Z e Ll presente informe deberd presentarse dentre del término de 4 dias de} cumplimiento de servicios

LSR8 5 P? LA institucionales, caso contrario la liquidacién se demorarz e incluso de no presentarlo tendiia gue

restituir los valores percibidos. Cuando el cumplimiento de servicios institucionales sea superior al

Ing. Celinda Erminia Martinez Paredes ndmero de dias autorizados, se debera adjuntar la autorizacién por eserito de la Maxima Autoridad o
B SECRETARIA . su Delegad.
~ FIRMAS DE APROBACION | o

Eco:/gatricio Sanchez Cuesta
ECANQ DE LA FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS

Y ADMINISTRATIVAS
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SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA {IUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INfSTITUC]ONALES

Nro. SOLIGHTUD DE AUTCRIZACION PARA CUMPLIMIENTO DI SERVICIOS
INSTITUCIONALES: q

FECHA DI LA SOLICITUD (dd-mmm-azaa): 23 -ahril-2019

VIATICOS | x| MOVILIZACION | x| SUBSISTENCIA | x| ALIMENTACION [ x|
| DATOS GENERALES
APELLIDOS - NOMBRES DE LA C EL SERVIDOR: PUESTO QUE QCUPA:

Celinda Erminia Martinez Paredes

" CIUDAD - PROVINGIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL;
Quito - Pichincha

Secretaria de la Carrera de Contabilidad y
Auditoria Facultad de Ciencias Politicas y
Administrativas.

NCMBRIE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O EL SERVIDOR:
FFacultad de Ciencias Politicas y Administrativas

FECHA SALIDA {dd-nuvin-aaaa) HORA SALIDA
04:00

25-abril-2019 1 uan

FECHA LLEGADA [dd-mmin-aaaa)

26-abril-2019

HORA LLEGADA (hh:mm)

i7:30

SERVIDORIS QUE INTEGRAN LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES:

Celinda Erminia Martinez Paredes

DESCRIPCION DI LAS ACTIVIDADES A E]LCU TARSE:

Participacion en el CONGRESO INTERNACIONAL DE SECRETARIAS Y ASISTENTES EJECUTIVAS 2019.

TRANSPORTE
SALIDA LLEGADA
TIPO DE TRANSPORTE NOMBRE DEL ITINERARIO O FECHA HORA FECHA HORA
(Aérea, tetrestre, otros) TRANSPORTE RUTA dd-mmm-aaaa hhiam dd-mmm-asaa hhimm
Terrestre Institucional Riobamba - Quite 25-abril- 2019 04:00 25-abril- 2019 07:30
Quito - Ricbamba 26-abril- 2019 14:00 26-abril- 2019 17: 39/

DATOS PARA TRANSFERENCIA

N°, Crenta

4017110569526

TIPO DE CUENTA
Cta. Ahorros

FIRMA DE LA O EL SERVIDOR SOLICITANTE

NOMBRE DE LA ENTIDAD FINANCIERA
orro y Crédito Riobamba Lida,
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Ing. Cclmcia Enmma “Wartifiez Paredes ;"f;'

Secretaria de [a Carrera de Contabilidad y Auditoria - l«CP!/A
i
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Decano de la Facultad

1

NOMISRE DE LA O ELRESPOMSABLE DE LA UNIDAD S0L ITAN'I E :

”'NOTA "if'\La sahcmld debera ser presentada para su Avtorizacién, con por lo. menm,?z
horas de anticipacir al camplimiento de los servicios {nstitucicnales; salvo el caso de

' ly Samanjiego i
RECTOR

que por necesidades instituctonales la Auleridad Nominadora auterice.

v De no existir disponlbilidad presupueslaria, tante a solicitud come la avtorizacion
quedarin Iasubsistentes

El informe de Servicles {ustilucionales deberd presentarse dentro det término de
+ dias de cumplida el servicio institucional,

-

Esta prohihide conceder servicios institucionales durante los dfas de descanso

NOMERE DE LA AUTORIDAR NOMINADORA 05U DELEGADO

obligatorio, con excepeion de las Maximas Autoridades o de casos excepcionales
debidamente justificados por la Maxima Autozidad & su Delegado,
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