SBSS Ministerio
e EE de Relaciones

Laborales

NFORME DEL CUMPLIMIENTO DE TAREAS OFICIALES O SERVICIOS INSTITUCIONALES

Nro. DE INFORME: O] JRDO-UT-UNACH-2019 f FECHA DE INFORME (dd-mmm-aaaa): () 2-Mayo- 2019

DATOS GENERALES
APELLIDOS ~ NOMBRES DF. LA O EL SERVIDOR: PUESTO QUE OCUPA:
Verdnica Raquel Coloma Jijon Secretaria
CIUDAD - PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL: NOMERE DE LA UNIDAD DE LA 0 FL SERVIDOR
Quito - Pichincha Facultad Ciencias de la Salud

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

L(,da Veronu,a Raquei Coloma }1;011

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A CUMPLIRSE:
Jueves 25 de abril:

:00.- Registro
08:15-09:30._ HABILIDADES GERNECIALES PARA LICUTIVAS: APORTE REAL A LOS OBJETIVOS DE LA DIRECCION Y LA ORGANIZACION
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.- £TICA, SIGILO Y CONFIDENCIALIDAD DE 1A INFORMACION PUBLICA Y PROVADA
13:30-14:30.. Almuerzo ejecutivo
14:30-16:00.. PLATAFORMAS TECNOLOGICAS PARA LA FESTION DE ARCHIVOS FISICOS Y DIGITALES, CARACTERISTICAS DE LOS SOFTWARE DISPONIBLES
EN EL MERCADO
16:00-18:30 . 1AS 4 COMPETENCIAS CLAVES DEL ASISTENTE EJECUTIVO: HERRAMIENTAS DE PRODUCTIVIDAD, NEGOGIAGION, INNOVACION B
INTELIGENCIA EMOCIONAL.
Viernes 26 de abrils
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 ¥ APT'S PARA EVOLUCIONAR HACIA LA ASISTENGLA BIECUTIVA VIRTUAL DEL SIGLO XX
11:30-13:00. - cOMO CONJUGAR LA VIDA PROFESIONAL Y PERSOANL: CONDUZCA A SU EAMIEIA AL BIENESTAR FINANCIERO
13:00-13:30.. Clausura- Homenaje a la secretaria por su dia

CANTIDAD DE FACTURAS: 2 } NIMERACION DE FACTURAS: E003F00190166 RO02FO00062167
ITINERARIO SALIDA LLEGADA NOTA
FECHA 24-Abe-2019 26-Abr-2019 Estos datos se vefieren al tiempo efectivamente utilizado en el eumplimiento del
servicio institucional, desde la salida del lugar de residencia o trabajo habituales
HORA 18:15 23.30 o del cumplimiento del servicio institucional segiin sea el caso, hasta su liegada
’ de estos sitios.
TRANSPORTE UTILIZADO SALIDA i LLEGADA
TIPO DE TRANSPORTE NOMBRE DEL RUTA FECHA HORA FECHA HORA
{Aéreo, terrestre, otros) TRANSPORTE dd-mmm-aaaa hi:mm dd-mmm-aaaa hh:mm

Terrestre Transportes Patria Riobamba-Quite 24-Abr-2019 18:15 24-Abr-2019 | 2145
Quito- Riobamba 26-Abr-2019 | 20:00 1 26-Abr-2019 | 2330/

NOTA; En caso de ha%}er uuhzado 1]'1‘ sporte piiblico aéreo, fluvial o tervestre, se deberd adjuntar obllgatorlamente los pases a bordo o pasajes

S ‘OBSERVACIONES |
FIRMA SERVIDDR/A
/' NOTA
/ El presente informe deberd presentarse dentre del términe de 4 dias del complimiento de servicios
institucionales, case contrario |z liquidacion se demorara e inciuso de ne presentarlo tendria que restituir
- Ios valores percibidos, Cuando el cumplimlento de seyvicios institucionates sea superior al imumere de dias
I,Cdif."\]érc')nica Coloma }ij(f)ll autorizados, se deberd adjuntar fa autorizacién por escrito de Ja Maxima Autoridad o su Delegade.
SECRETARIA
FIRMAS DE APROBACION
JEFA/E DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA MAXIMA AUTORIDAD 0 SIJ/ﬁFLF{‘ADO/A
; NOMBRE....... .
Dr. Gonzalo Bonilla P. Dr. Gonzalo Nicolay Samaniego Erazo
DECANO FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD " RECTOR




Nro SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPL]MIEN TO DE

FECHA DE SOLICITUD (dcl—mmm~aaaa)

SERVICHOS INSTITUCIONALES o 23/04/9010
VIATICOS MOVILIZACIONES X| SURSISIENCIAS ALIMENTACION
e N e _:::_:'_'_ :::: DATOSGENERALEs _________
APELLIDOS NOMBRES DELA OEL SERVIDOR PUESTO QUE OCUPA

-~ Lcda. Ve!’OJJlCﬂ Raq—ae}. COIO]IIG Jl]OIl

Secretaria de Direccién de Carrera

CIUDAD - PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL

NOMBRE DELA UNIDAD A LA QUE PERTENECELA OFL
SERVIDOR

Qnito—PiCthha Facultad de Ciencias dela Salud
FECHALLEGADA {dd-
Z‘Eil)iA SALIDA {(dd-mmm- HORA SALIDA (bhamm) I HORALLEGADA (hhimm)
24,/04/2019 18L00 206,/04,/2019 20L00
SERVIDORES QUE INTEGRAN LOS SER VICIOS INSTITUCIONALES:
-~ Leda. Verénica Raquel Coloma Jijén
DESCRIPCIONDE LAS ACTIVIDADES A FJECUTARSE:
A.slsfencta CONGRESO iNTERNACIONAL DE SECRETARIAS Y ASISTENTES E]ECUTWAS
TIPO DE
TRANSPORTE NOMBRE DE RUTA LLEGADA
(Aéreo, terrestre, TRANSPORTE FECHA. HORA FECHA HORA
maritimo, otros) dd-mmm-aaaa hhimm dd-mmm-anaa hhmm
Terrestre Particalar Riobanba - Quite | 22/ 042009 | 050 | 24/04/2019 21h30
Terrestre Particular Quito ~-Richamba 96/ 0‘1’/ 2018 16LO0 ?6/ 04/ 2019 20LO0 /

DECANODELA FACULTAD BECIENCIAS DELA SALUD

NOTA: Este solicitud deberé ser presentada para sn Autorizaciés, con por lo menns 72 horas de anticipacion of

» de los servicios instituconales; salvo el case de que per necesidades institncionales Ia Auteridad

Nominadora antorice.

+ Da Lskir <L Btlicad § + tanto la solicitud come la estorizacion guedardn tasihsistont
+ Plinforme deServicios lustil les debera tarse denlre del términe da4diasde cumplida el servicio
Instilucional

Estd prolibido conceder sarvicios nstttucionales durante los dias de descanso abligatorio, con excepcion de las
Maximes Autoridadeso de casos excepelorales debidamanie justificados por laMasuna Autoridad o su Delegade,

N S



