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Otorga el presente

%@(JM& D veda @m@mm
Por su participacion en el

CONGRESO INTERNACIONAL

Redlizado en la ciudad de Quito el 26 y 27 de abril de 2018
con und duraciéon de 23 horas académicas.

Dado yffrmd( lo en Quito, Abril 2018
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NaMentores.ong

-JAg. Jhonny Dovnlo Corfez
Gerente General LIDERAZGO )
) o fiy

froe AU UM RO

Ty b 2 i urarty ot s sy ey el N TR ey .-
SR AL i U O B IO TE CER L0 R HOI B D GE  A fe




DEPARTUR, TURISMO Y APARTAMENTOS S.A.

R.U.C. 1790369145001
Autorizacion SR.I.: N° 1122385006
Fecha de Caducidad: 05/ Marzo / 2019

FACTURA001-001- N°00 (102284

TAMBO REAL
Hotel & Suites

CLIENTE O EMPRESA: POVEDA CARTAGEMA SANDRA ELUZABETH
DIRECCION: RIOBAMBA

TELEFOND: DE24038240 FACT No: 1022464
CHERUGC: 0808275224 HABITACION 303
FECHA EMISION: Z7/0472018

HUESPED: FPOVEDA CARTAGEMA SANDRA ELIZABETH

Mo CARGO OESCRIPCION : ¥ CARGO TOTAL

1 AL O ARIENTS Hab. 303 &7.00 57.00
SUBTOTAL &87.020
SOM: CIEMTD SIETE 84100 DOLARES DESCUENT: 0,00
FORMA DE PAGO: SUBTOTAL 13% 57.08
ANTICIPG BFECTIVE 107 .54 SUBTOTAL 0%: 8.00
VA 12% 16.44
SERVICIONN% 2.70
TR T 1.40
TOTAL: 1H7.64
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PE RECEPCIONISTA CLIENYE

Av. 12 de Octubre 6-70 y Queseras del Medio  Telf.: (593)(2) 2563820  Fax: (593)(2) 2554964 FP.O.Box: 17-01-2143

E-mail: reservaciones@hoteftamboreal.com.ec + Web Site: www hoteltamboreal.com.ec QUITO - ECUADOR
Apunte Romere Julio Eduardo « Telf.: 2502043 - Ruc.: 1702020544001, Aut 2376 - Fecha de Autorizacitn: 05/ Marzo /2018 - Del 102,221 al 103,020 e
P.Q. ORIGINAL: ADQUIRIENTE « COPIA 1 (V): Emisor COPIA 2 (C): SIN DERECHO A CREDITO TRIBUTARIO ¢ Documento ca%%goﬁfado: NO t g &
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMIBORAZO Lahorales
e
INFORME DE SERVICIOS INSTITUCIONALES -
Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO | FECHA DE INFORME: 02/05/2018
DE SERVICIOS INSTITUCIONALES: No. 001695-5.5G-UNACH-
2018
DATOS GENERALES
APELLIDOS - NOMBRES DE LA Q EL SERVIDOR: PUESTO QUE CCUPA;
. Mgs. Sandra Elizabeth Poveda Cartagena Secretaria del Vicerrectorade Académico
. Lic. Mayra Fernanda Fuentes Pefiafiet Secretaria del Vicerrectorado Académico
CIUDAD — PROVINCIA BEL SERVICIO INSTITUCIONAL: NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O EL SERVIDOR:
®  Riobamba-- Quito »  Vicerrectorado Académico

SERVIDORES QUE INTEGRAN EL SERVICIO INSTITUCIONAL:

. Mgs. Sandra Elizabeth Poveda Cartagena
. Lic. Mayra Fernanda Fuentes Pefiafiel

INFORME DE ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ALCANZADOQS

Participacion en el evento CONGRESO INTERNACIONAL DE SECRETARIAS Y ASISTENTES E{ECUTIVAS 2018, realizado en la ciudad de Quito,
los dias 26 y 27 de abril de 2018, en donde se desarroliaron los siguientes temas de interés v relacion directa con las funciones y
responsabilidades que desempefiamos, orientados a la consecusidn de objetivas cormunes de eficienciay calldad en el trabajo:

LAl NACHINAL TE CF %

HRESUWR GRESTH

OBJETIVOS: ORUMENTEE 169 HECIE
. Capacitar al personal de Secretaria para un eficiente trabajo con calidad ‘p'm\uvldad'. i

) Fortalecer los conocimientos y emplearios en las actividades cotidianas Bueha [] 7 MAY zmﬁ i

o)

MODULOS E SERVICIO DE EXCELENCIA EN LA GESTION SECRETARIAL 1 5
} 2. ’i, I A—
Este médulo hace referencia a la calidad de la atencién y servicio que una Secretaria vio A Asastéﬁﬂj’éﬁ it Rie cuent!y

JBORAZ0

LEEL

para poder solventar en los clientes sus dudas y requerimientos, partiendo del concepto da SERVICIO como conjunto de personas,
sistemas, herramientas, equipos, procedimientos y elementos con los cuales cuenta la empresa/organizacidn y/o institucién para
satisfacer las necesidades de sus clientesfusuarios v la comunidad en general; y, considerando que el buen servicio no se ve, pero se
siente; es una cualidad diferencial que permite entender al usuario para superar sus expectativas.

Aprender a ejecutar con excelencia las competencias de:
. Conocimiento.- SABER
. Habilidadades.- SABER HACER
. Actitudes.- SABER SER
. Relaciones.- SABER ESTAR
. Comprensién.- SABER ENTENDER

Un manejo adecurado de las estrategias de atencion ai cliente dando. atencidn total, ajustando 2 las reglas, con actitud positiva,
comprensién y empatfa en un trato Justo y equitativo, proporcionando informacion exacta y opertuna gue constituye el vafor agregado a
|a gestion.

Se revisa la importancia de una imagen en vestuario y maguillaje que contribuye para que una Secretaria o Asistente Ejecutiva, exprese

con pertinencia y pertenecia la imagen de una institucién. Ef Médulo permite el disernimiento entre la actitud personal ante el cliente
como la clave para servir con impacto excepcional, motivacidn importante en esta primera jornada de trabajo.

MODULOS [I: REGLAS DE ORO PARA SECRETARIAS Y ASISTENTES EJECUTIVAS

Partiendo del principio de que la Secretaria es la Imagen principal de una empresa, organizacidn y/o institucién, el presente mddulo
considera Importante la revision de temas que constituyen herramientas de trabajo que mejora dicha imageny la satisfaccidn del cliente,
tomande en cuenta gue la mejor estrategia de negocios, es un cliente satisfecho.

Asf podemos citar a Protocolo y Etiqueta como una herramienta indispensable y adecuada para ef uso de Normas de etiqueta y cortesia.
o Ponerse de pie cuando un cliente ingresa
o Solicitar se repita el nombre dal cliente en el caso de no haber entendido inicialmente
o Manejo de una agenda de clientes frecuentes que facilite el conocimiento del mismo
o Conoclmiento de funciones y responsabilidades del lugar de trabajo y de otras dependencias si es necesario

direccionar al cliente a otra unidad.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO Laborales

Manejo adecuado de la Empatia
Apersonarse de las necesldades del cliente a fin de poder satisfacerias
Respeto

Perspicacia - - - -
Intuicién

Una buena comunicacién

Rapidez en los tramites

Buena imagen personal

Una buena actitud marca la diferencia
Prudencia

Tono de voz modulado y suave

No crear falsas expectativas

Trabajo en equipo

000 O0OO0CO0OUOTCOO0OGC

Tips para ka organizacidn de una Secretaria Perfecta

o Confianza, lealtad y discresian

o Agenda con intuicién e inteligencia

o laSecretaria como Gestora en el desarrallo institucional

o Hacer valer la autoridad del Jefe

o Seguir el formato general, tanto en los colores corporatives como en ia firma. Parece algo superfluc aunque le da un nivel
profesional y de atencion al cliente.

o Sereitera en la atencién personalizada que el cliente debe recibir.

o Revisar el nivel de satisfaccién del cliente, 2 fin de determinar las sugerencias o quejas al respecic

o Es necesario peder definir, (Qué transmitimas?, éComo nos ven?, (Cémo somos?, £Cémo acturamos?

o Sinoestd en nuestro dmbito la atencién requerida, poder derivar al Departamento o persona responsable.

o Uso Adecuado de los Elamentos comunicativos eficaces para solucionar malentendidos en el &mbitc laboral.

MODULOS IlI: OFIMATICA DE VANGUARDIA PARA LA SECRETARIA EJECUTIVA DE HOY

La Ofimdética sen las herramientas técnicas y aglicaciones informdticas que nos permiten optimizar las actividades de una oficina
DROPBOX

Fs un servicio de almacenamiento en la nube completamente gratuito, usade para guardar y sincronizar documentes. Gfrece 2 Gb de
espacio. '

GOOGLE DRIVE

£s un servicio de almacenamiento ea la nube completamente gratuite, usado para guardar y sincronizar documentos, Ofrece 5 Gb de
espacio, Se pueden compartir archivos.

POWERPOINT

Programa de Office para elaborar presentaciones multimedia, basado en diapasitivas. £s de fécil uso. Es muy comiin, usado en tedo el
munde,

KEYNOTE

Programa de Apple para elaborar presentaciones multimedia, basado en diapositivas. £5 de facil use. Es menos comun gue el PowerPoint:
PREZI ‘

Programa para elaborar presentaciones multimedija, basado en movimiento. . Es de facil uso. Es menos comtin que el PowerPoint, Se
puede usar desde el navegador o desde el programa instalado

WETRANSFER

Plataforma enline de transferencia de archivos que permite ei envio de hasta 2 GB de datos de forma gratulta, en uno o varios archivos.
No es necesario registrarse ni descargar ningiin software. Se puede subir archivos siempre y envidrselos hasta a 20 personas. Al enviar los
archivos, los destinatarios reciben un email y tienen 2 semanas para descargar antes de que se elimine. Al descargarlo, se recibe un email
de confirmacién de descarga.

pCLOUD
Plataforma conline de transferencia de archivos que permite enviar archivos muy grandes, de hasia 5GB, Es gratuito. Posibilita cifrar los

mensajes incluyendo una contrasefia. No es necesario registrarse. Funcionamiento muy intuitivo y senciilo.
GOOGLE TRANSLATE
Traductor gratuito de miitiples pfataformas.

MODULOS IV: HERRAMIENTAS LINGUISTICAS Y TECNICAS DE REDACCION DE INFORMES-REGLAS ORTOGRAFICAS 2018

Dentro de los trémites y procedimlentos que realiza una Secretaria ¢ Asistente Ejecutiva, constituye una herramienta de muche valor, el
uso adecuado de |a Redaccidn en la ejecucidn propia de procedimientos y el uso adecuadoe de las Reglas ortograficas como:

o  Divergencia en los niveles del lenguaje

o lenguaje Técnico sin tecnisismos

o Técnicas de redaccién de informes: conectores de coherencia y cohesidn

A
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Usos de signos de puntuacltén en los parrafos

o
o Homdfonos
o Verbos
o  Lenguaje Inclusivo

MODULOS V: ESTRATEGIAS AAA PARA OPTIMIZAR EL DESEMPENO PERSONAL & EMPRESARIAL

Dentro de las estrategias para optimizar el desempefio personal y empresarial, contamos con la necesidad de:
o  Proveer de Informacién del rol actual de la mujer y el desafic en el campo profesional para nuestro crecimiento.
o Impulsar al fortalecimiento de competencias y habilidades.
o Brindar herramientas para un pensamiento constructive, salir del estado de confort y saltar al desarrollo integral.

La necesidad de ser creativas, innovadoras, lideres , protagonistas, versatiles, asumiende retos y desaffos, facilita e desarrolio de
competencias como: Orientacion al Logro, Orientacidn de servicio al cliente, lmpacto e Influencia, Pensamiento conceptual, 8iisqueda de
informacian, Iniciativa, Sensibilidad interpersenal, Desarrollo de relaciones interpersonales y Autoconfianzs, factores que determinan un
mejor empoderamiento de la empresa, organismo o Institucién, un proceso mediante el cual la Mujer, Secretaria, Asistente Ejecutiva,
adguiere mayor conciencia sobre su propia vida, las drnucnstancias gue nos rodean y los elementos que forman parte de ella, buscando
igualdad de oportunidades en razén de alcanzar nuestros objetivos de desarrolio personal, profesional, social, financlero y real,

MOBULOS VI: MOTIVACION Y ENERGIZACION PROFESIONAL, INCORPORADAS EN TU DIA ADIA

Hacer cambios en la vida para estar bien con une mismo y el entorno, demanda de clertas propuestas de desarrcllo interior, reflejados
en claros objetivas como: Fjercicios para estar energizado, Héhitos para estar mejor en la cotidianidad de la vida, éPor gue es importante
ser positivo en la vida?, la necesidad de aprender a través de técnicas a ser positivos y mantenerncs asf para chtener un buen ambiente
laboral; Como el ser felices nos ayuda en todos los aspectos de la vida y por ende |a empresa obtiene buenos resultados.

Esimportante generar en la vida la necesidad de visualizar siempre el presente, seguido de proclamar clertas frases que fortalecen nuestro
espiritu como fuadamento del todo. ENERGIA POSITIVA Y BUENA VIBRA PARA TU EMPRESA: Libera tu potencial fimitado, ejercicio del
Perdén, ejercicio del Espejo, Afirmaciones Positivas. L

Revisidon de los Chakras como nuestros centros de energia y el propdsito de elevar nuestra Autoestima, tomando en cuenta el aprecic y
la consideracién que debemos tener por nosotros mismas.

MODULOS Vil: TIVIE MANGEMENT: MANE}O EFECTIVO DEL TIEMPO

Este madulo facilitd un claro y efective conocimienta del manejo del tiempo con aspectos y conceptos importantes en su desarrollo como
la Proactividad, es decir anticiparse a lo que va a ocurrir, con el ejercicio de una Actividad-PRO, que direcciona a la toma de decisién ante
lo gue ocurre de hacer lo gue hay que hacer a fin de que los objetivos se cumplan con respuestas sumadas a las habitidades para un
concepto final de Responsabilidad.

Conocimiento oportuno de las personas proactivas que se mueven por los vacres cuidadosamente meditedos y sefeccionades, gue sen
duefias de como quieren raccionar ante esos estimulos vy centran sus esfuerzos en el circule de influencia; evitando desde toda
perspectivas convertirnos en persanas Reactivas, quienes centran su esfuerzo en el circulo de preocupacién sin salida ni respuesta a los
inconvenientes,

Se estructurd una zona de preccupacian con problemas de control directo que constituye el ACTUAR, problemas de control indirecto que
se manifiesta en el INFLUIR y problemas de control inexistente, represantados en un cambio de actitud ACEPTAR. Las personas proactivas
asumen responsabifidades, se mueven por valores, interpretan la realidad y saben io que se necesita.

La mala gestién del tiempo se traduce en:
. Jornadas cada vez mas largas
. Aumento de la agresividad, nervio ¢ fatiga
. Anulacion de reuniones
. Decisiones precipitadas
s  Temas que se acumulan
. No ser puntuales
. Problemas de fondo o proyectos importantes que se olvidan o se tratan indebidamente
. Aumento de la frecuencia de incidentes v conflictas

REGISTRO FOTOGRAFICO:
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CONCLUSIONES:

»  Aplicacién oportuna de fos conocimientos

. Cambies profundos en los sisternas de atencidn con calidad y Productividad

. Manejo adecuada del tiempo

. Manejo oportuno de las herramientas de ofimdtica, redaccion y signos de puntuacién

ITINERARIO SALIDA LLEGADA
FECHA 26/04/2018 27/04/2018
HORA 05h0g 18h00
' TRANSPORTE oo
TIPQ DE NOMBRE DE RUTA SALIDA LLEGADA
TRANSPORTE TRANSPORTE ‘ FECHA HORA FECHA HORA

{Adreo, terrestre,
marltimo, otros)

Terrestre HEA 727 Riobamba-Quito- 26/04/2018 Q4hon 27/04/218 18h30
Riobamba

: : 0BSs ERVACIONES B
Medlante ofic(o No 001609 $.5G-UNACH- 2018 de fecha 19 de abnl de 2018 se autorlza la asustenaa de Ia Mag Sarldra Poveda y ’Llc
Mayra Fuentes, asi como el pago dei inscripcion y vratlcos conforme legaimente correspond i _‘
Internacional Se 'etanas & Asistentes Ejecutivas 2018 los dias 26 y 27 de abrll de 2018 en la cwdad de Qusto
Se anexa docum tos de respaldo L :

Se adjuntan facturas origin_ales de hospedaje y alimentacion:

Servidoi' Publica - Ne. Do Factura Fecha g . “CONCEPTO

SANDRA ELIZABETH 001001-0102264 27-04-2018 Pago de hotel por una noche TAMBO
POVEDA CARTAGENA ) REAL /Hotel 5ustes Lh

003-001-000000587.° .| 26-04-2018 .77 :Aliméntac,iq :
: c-i [ 002-001-000002028 - | 27-04-2008 0 Alimentatian
MAYRA ‘FERNANDA' | 002-001-000005573 | 27-04-2018 . " Alimentacion
FUENTES PERIAFIEL © [ 602-001-0000360 26-04-2018 -1 | Alimentacion

L 002-001-000002033 27-04-2018 - limentacié

o para el Congreso

EIRMA DE LA {5} O EL {LOS) SERIVIDOR (ES) COMISIONADO (S}

oo

Mgs. Sandra Flizabeth Poven‘f}éartagena Lic. Mayra Fernanda Fuentes Peifiafiel

1



Libres por la Ciencia y el Saber

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO

SECRETARIA GENERAL
-Ex‘ts. 1003 -1004 - 1006

Oficio No, 001695-5.5G-UNACH-2018 .-~ . . o
Riobamba, 23 de abril de 2018. \.' g _ D‘%’)\qur !

Doctora

Angela Calderdn Tobar

P

VICERRECTORA ACADEMICA

Presente.-

" De mi consideracion:

En referencia a la solicitud No. ]OQQ—V—ACADEMICO-UNACH—QOi8 le informo la
disposicion del Sefor Rector de autorizar la movilizacion planteada de acuerdo a la
disponibilidad vehicular a la ciudad de Quito el 26 v 27 de abil del 2018,

A’reanmen’re,

Anexo:
CccC: TRANSPORTES
. TALENTO HUMANO
Archi\..fo
Elab: Maritza A.

CampusNorte " Edison RieraR."

Auda. Antonio José de Sucre, Km. 152 2 Cusoe

Teléfonos: (593.3).37 30 880- ext. 3000

i Gampus“"La Dolorasa” ¢ Gampus Genlro _ i CampusGuano
i Avda. Elny Alfaro y 10 de Agost, i DuchietaT1-75y Princesa Toa i Parmoquia La Matriz, Barria San Roque
3 Teléfonos: (5933} 3730910 ext. 3001 ; Tokfones: (593.3)3730880- 84,3500 | vlaahsaco

www.unach.edu.ec /secretariageneral@unach.edu.ec

1




BDEBG E Ministerio

@988 doRslaciones

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO Laborales

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA C%EHVHENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES VICERRE(:‘I'()RADO
ACADEMICO

Nimero de Pedido; Fecha de Solicitud:

1322-V-Académico-UNACH-2018 19 de abril de 2018

VIATICOS IEN MOVILIZACIONES | X [ SUBSISTENCIAS | | ALIMENTACION
DATOS GENERALES
APLLLIDOS — NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR: PUESTO QUE OCUPA:
SECRETAR
MAG, SANDRA ELIZABETH POVEDA CARTAGENA SECRETAP‘:ﬁ )
LEC, MAYRA FERNANDA FUENTES PENAFIEL
CIUDAD- PROVINCIA DEL SERVICIO INSITUCIONAL: NOMBRE DE i UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA G EL SERVIDOR:
RIOBAMBA-QUITO VICERRECTORAD G ACADEMICO
FECHA SALIDA: HORA SALIDA: FECHA LLEGADA: HORA LLEGADA:

26-04-2018 05h00 27-04-2018 20h00

SERVIDORES QUE INTEGRAN LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES :

MAG. SANDRA ELIZABETH POVEDA CARTAGENA
LIC. MAYRA FERNANDA FUENTES PERAFIEL

Participacidn en el Congreso Internacional Secretarias y Asistentes Ejecutivas 2018 organizado por la Empresa Liderazgo, los dias 26
27 de abrif de 2018 en la ciudad de Quito.

TiPO DE TRANSPORTE NOMBRE DE SALIDA LLEGADA
TRANSPORTE RUTA FECHA HORA FECHA HORA
INSTETUCIONAL VEHICULC Riocbamba-Cite 26-04-2018 05h00 27-04-2018 20ho0
INSTITUCIONAL Quito-Riebamba
DATOS PARA TRANSFERENCIA
NOMBRE SERVIDCR(ES)/SERVIDOR{AS): NUMEROD DE CéDULNIDENTIDAD: UN!DAD:
MAG. SANDRA ELIZABETH POVEDA CARTAGENA 0300275224 VICERRECTORADO ACADEMICO
LIC. MAYRA FERNANDA FUENTES PERAFIEL 0603338070
FIRMA DE LA O EL SERVIDOR SOLICITANTE FIRMA DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD SOLICITANTE:

Mag. SANDRA POVEDA
CARTAGENA

DRA, ANGELA'CALDFRON TOBAR, PhD.,
VICERRECTORA ACADEMICA

SECRETARIA

L ——

AYRA FUENTES
PENAFIEL
SECRETARIA

FIRMA DE LA AUTORIDAD NOMINADQORA O SU DELEGADOQ

OHA. GONZALO NICOLAY SIRIANIEG O ERAZD, PhD.

RECTOR

UNIDAD BE TRARSFURTLE T
TWNASH" LS %

§ DISPONIBILIDAL

19, VEHICUBAR

;.,L-)ugé‘,{.\;,;‘; £ -.2.;

/ FUNCIONARIO |




Correo - spoveda@unach.edu.ec

1de3

o

jue 19/04/2018 17:21

Estimada Sandra

- AGENDA DEL CONGRESO QUITO

https:Houtlook office, com/owal Tpath=/mail/

Re! CARTAS DE INVITACION

LIDERAZGO CAPACITACION FCUADOR <academico.liderazgoecuador@gmail.com>

para:Sandra Poveda <spoveda@unach.edu.ec>;

A continuacion la agenda gue se va a cumpli. Quedo en espera de sus comentarios

Dia 1: Jueves 24 de Abril

HORA REF. ACTIVIDAD
08:00 am Registro de parficipantes
08:20 am Inauguracion del Congreso de Secretarias 2018
8:30 a 10:00 Moédulo I Motivacion y Energizacion Profesional,
incorpodralas en tu dia a dia (Crisfina De Greiff - Colombia)
10:00 a 10:30 Coffee Break
10:30 o 12:00 Médulo Il Reglas de Oro parg secretarias y asistente
ejecutivas (Lcda. Diana Toro Becerra -~ Venezuela)
12:00 a 13:30 Médulo Hll: Ofimatica de vanguardia para ta secretaria
ejecutiva de hovy ( Dr, Ludwing Alvarez Rengifo -
México)
13:30 a 15:00 Almuerzo Ejecutivo
15:00 a 17:00 Médulo IV: Herramientas lingUisticas y técnicas de
redaccion de informes - Reglas ortogrdaficas 2018
(Lcda. Diana Toro Becerra ~ Venezuelq)
17:00 a 18:30 Maédulo V: Servicio de excelencia en la gestion secretarial
(cliente interno y externo) Nora Rubf - Argentina
Dia 2: Viernes 27 de Abril
8:00—-09:30 Modulo VI "Estrategias AAA para oplimizar et desempenio
personal & empresarial” (Catalina Cajias ~ Ecuador}
2:30 - 10:00 Coffee Break
10:00 - 12:00 Maédulo VI TIME MANAGEMENT: Manejo Efectivo Del
Tiempo (Ignacio Molld - Espania)
12:00 - 13:00 Homenaje a la secretaria por su dia: Brindis, clausura,
sorteos, premios, musica, enfrega de reconocimientos,
13:00-13:15 Clausura: Enfrega de certificados

B

19/4/2018 |

1
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